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ABSTRACT

This guide addresses the roles and responsibilities
of education coordinators in Head Start programs. The guide covers
the key roles of the coordinator: (1) leading the education
component; (2) planning, implementing, administering, and monitoring
the educational services; (3) supervising staff; (4) training staff
and parents; and (5) evaluating the educational program. With the
exception of the first chapter, which is an overview of Hvad Start
and the education component, each of the eight chapters begins with
an outline of the responsibilities of the coordinator in that role, a
list of activities to perform and documents to review before reading
the chapter, and a self-assessment. Narrative discussions of concepts
and strategies related to fulfilling relevant reponsibilities follow.
Each chapter concludes with a topical bihlicgraphy of annotated
resources. (PCB)
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PROLOGO

La administracibén para Nifios, J6venes y Familias se complace en proveer esta Gufa

a los Coordinadores Educativos de Head Start. ILa publicacién de la Gufa expresa el

deseo de la Administracibn Jde mejorar la calidad de los servicios educativos en dichos
programas. La Guia se ha escrito en inglés y en espafiol para responder a las diversas
necesidades linglifsticas de las comunidades servidas por los programas. La serie de

materiales suplementarios que acompafian a la Gufa, son lo suti~jentemente flexibles
como para estimular los programas, adaptar y corregir la informacibén provista.
También se han desarrollado cintas magnetofbnicas sobre el curriculo y sobre la
instruccibn individualizada. Las cintas enfatizan los puntos claves cubiertos por la
Guia y pueden ser usadas para entrenar y orientar al personal y a la comunidad sobre
la filosoffa educativa y el enfoque del programa Head Start.

infantil pre-escolar, por el personal de la Administraci®n y por los Coordinadores

Educativos quienes validaron el contenido de la misma por medio de pruebas
actualizadas,

Componente Educativo,

La Guia ha sido objeto de cuidadosas revisiones por parte de expertos en educacién

Confiamos que ustedes aprecien esta Gufa como un recurso Gtil para mejorar el

Dodie Livingston
Comisionada ACYF
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INTRODUCCION

El Componente Educativo es el m&s grande y mis complejo de todos los componentes
del programa Head Start. El contacto diario que el personal educativo tiene con los
nifios as{ como con los padres, coloca al Componente Educativo en el centro de las
actividades programfticas encaminadas al desarrollo cognoscitivo de los nifios al iqual
qite a su desarrollo fisico, emocional Y social. Lo que sucede cada dfa en los centros
Y en los hogares afecta a cada componente del programa y a los servicios que provee,
Mediante la interaccibn diaria, el personal educativo puede desarrollar y fomentar en
los padres un sentido de confianza y &2 responsabilidad compartida para lograr las
metas del Programa.

Como dicen las Normas de Ejecucibn del Programa, la meta global del Programa Head
Start es el lograr el mayor grado de competencia social posible en 1los nifios de
familias de bajos ingresos. Bajo 1la Supervisidén del Director de Head Start, el
Coordinador Educativo tiene la responsabilidad de asegurarse que se logren los
Siguientes objetivos, lus cuales forman parte de las Normas de Ejecacidn del Programa:

(a) Proveer a los nifios con un ambiente de aprendizaje y experiencias variadas

que los ayuden a desarrollarse social, intelectual, f{sica Y emocionalmente
de una manera adecuada a_su edad y etapa de desarrollo a fin de llegar a 1la

meta final de competencia social,

(b) Integrar los aspectos educativos de los distintos componentes de Head Start
en el programa diario de actividades.

(c) involucrar a los padres en las aétividades educativas del programa para

resaltar su papel como 1la principal influencia en la educacidn y en el
desarrollo de los niRos. -

(d) Ayudar a los padres a que aumenten sus conocimientos, y asf{ comprendan, las
destrezas y la experiencia en el crecimiento y desarrollo de los nifios.

(e) Identificar y reforzar aquellas experiencias que ocurren en el hogar 1las
cua.es lcs padres puedan convertir en actividades educativas para sus hijos.

PROPOSITO DE ESTAh GUIA

El propdsito de esta Gufa consiste en servir como recurso tanto a los Coordina-
dores Educativos nuevos como a los de mis experiencia, trabajando para lograr los
objetivos del Componente Educativo., Dpefinir el papel y las responsabilidades de los
Coordinadores Educativos que supervisan al personal en planificar, implantar y evaluar
Servicios educativos en programas de Head Start, También puede servir como instru~
ment‘, de adiestramiento para aquellos Coordinadores Educativos de programas o.andes
para que supervisen a otros Supervisores Educativos. La Guifa explica como cumrlir con
las Normas de Ejecucién del programa y provee procedimientos y prScticas apropiadas
para implemertar el programa Educativo,

Incorporando resultados de investigaciones y de estimados empiricos de las respon-
sabilidades de los Supervisores Educativos, la Gufa enfatiza la interrelaci®n del com-
ponente educativo con los demis componentes dET-Erograma Y delinea estrategias para
desempefiar estas responsabilijades en forma eficiente y efectiva,

J




RASGOS DE ESTA GUIA

La Gufa es Gtil por varias razones. En primer lugar cubre el Smbito del programa
enn su totalidad., Como va a ser usada por los coordinadores Educativos nuevos, as{
como por los ya diestros, incluye estrategias para desarrollar nuevo liderazgo y para
mejorar el que ya existe. Enfatiza el desarrollo de recursos y dirige al lector hacia
materiales donde puede hallar m&s informacidn acerca de ciertos temas en particular,
se puede leer de principio a fin, o se puede utilizar selectivamente por capitulos
como fuente de informacidn. En segundo lugar, la Guia es pr&ctica. Debido a que la
Gufa est§ basada sobre las investigaciones, opiniones expertas ¥ entrevistas de varios
grupos de control de Coordinadores Educativos de Head Start, provee estrategias
prlcticas para llevar a cabo tareas claves y relaciona las teorfas y conceptos con
las operaciones diarias.

por Gltimo, la Guia es flexible. Estimula al lector a escoger aquellas partes
que son relevantes a sus necesidades, intereses y programas. Las exposicinnes
narrativas del texto se apoyan en un segundo volumen de materiales suplementarios con
formato de hojas sueltas para que los Coordinadores Educativos puedan afladir
materiales de sus propios programas, al igual que cualquier otro material relevante.

TEMAS BASICOS

Hay varios temas fundamentales que transcurren a través del Programa Head Start.
La gufa sirve para lntegrarlos. El primer tema de importancia es, que las Normas de
Ejecucibn del Programa contienen los requisitos del Programa. Sientan pautas para
los servicios que se proveerfin y deberfin ser usadas como referencia continua por los
Coordinadores Educativos para planificar, implementar y evaluar al componente.

El segundo tema fundamental es la colaboracibn. La colaboracién es la clave de
un programa exitoso de Head Start. EIl Head Start es comprensivo por su propio disefio
y requiere la participacidn de muchas personas. Los Coordinadores Educativos
necesitan trabajar con el Director de Head Start, con los padres, con el personal, con
los coordinadores de otros componentes y con los miembros de la comunidad, a fin de
lograr las metas de desarrollo del nifio en su totalidad

El tercer tema fundamental de Head Start es el requisito de individualizar el
programa. Esto significa confeccionar el projrama tomando en cuenta las fortalezas e
intereses fnicos de cada persona a la vez que sus necesidades individuales. Este
principio se aplica a los nifios, al personal y a los padres.

Intimamente vinculado al espiritu de colaboracién y a la necesidad de
individualizar el programa, la participacién a todos los niveles y en todas las
etapas del proceso administrativo, es el compromiso de Head Start. Durante cada etapa
se requiere que los programas involucren a los padres, al personal y a la comunidad en
la toma de decisiones programiticas importantes, para que estas reflejen una variecdad
de puntos de vista. Esta participacién se requiere para asegurar que el programa
siempre refleje no sblo las ideas de los administradores y el personal sino también
lat necesidades, preocupaciones e ideas de los padres y de la comunidad,

El Gltimo tema recurrente es la alianza que el programa forma con log padres.
El programa Head Start se basa sobre la premisa de que los padres son los maestros més
importantes de los nifios, especialmente durante los afios pre-escolares. Los padres
deber§n recibir apoyo y gufa para que sus hijos se desarrollen en el hogar y deberén
también participar en el proyrama plenamente. Con la participacién de los padres, el
programa es no sdlo més relevante para los nifios y para sus familias, sino que también
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desarrolla las destrezas de los padres aumentando su autoconfianza e inculc&ndoles la
creencia de que pueden tener una buena influencia sobre sus vidas y el nedio ambiente.

COMO USAR ESTA GUIA

Esta Guia deber& usarse conjuntamente con las Normas de Ejecucibn del Programa ce
Head Start, con los manuales de polftica normativa de Head Start y otros documentos
publicadus por la Administracibén de Nifios, Jb6venes y Familas (ACYF) y por cada pro-
grama local. Los Coordinadores Educativos deberSn asegurarse de que tienen copias de
todos los requisitos de los programas y deber&n familiarizarse con estos documentos.
Sobre todo, los Coordinadores Educativos que supervisan la opcibn basada en el hogar
deberfan leer una Guia para Operar un Programa Basado en el Hogar para el Desarrollo
de los Nifios, Aunque muchos de los temas discutlidos en Una Guia para Coordinadores
Educativos de Head Start son relevantes a la opcibn basada en el hogar, la Guia trata
principalmente sobre las tareas y responsabilidades involucradas en la supervisibn
basada en el Centro. Sin embargo, los Coordinadores Educativos siempre tendrén la
responsabilidad del mantenimiento y de la calidad de los servicios del Componente
Educativo, no importando donde se rindan dichos servicios.

Los ocho capitulos de la Gufa, tienen que ver con los roles claves del Coordinador
Educativo: dirigir al Componente Educativo; planificar, implantar, administrar y
vigilar los servicios educativos, supervisar el personal, adiestrar al personal y a
los padres y evaluar el programa educativo,

Con la excepcibn del primer capftulo, cada uno empieza dando una perspectiva
general de las responsabilidades del Coordinador Educativo en ese r6l, acompafiada por
una lista de actividades que deber§ llevar a cabo y de documentos que deber§ repasar
antes de leer el capftulo, as{ como su autoevaluacién. Entre los documentos se
encuentran los requisitos de Head Start y los manuales de los programas de la
localidad. Le sigue la explicacibn de conceptos y estrategias relacionadas con las
responsabilidades que deber§ 1llevar a cabo. Cada capftulo concluye con una
bibliograffa tem§tica y una lista de otros recursos Yy sus comentarios, Adem8s se les
aconseja a los Coordinadores Educativos que establezcan contactos con sus oficinas
regionales para recibir una lista de recursos adicionales disponibles.

La Guia viene acompafiada de un juego de Materiales Suplementarios, que incluye:
listas de cotejo, muestrarios, artfculos breves y otros materiales que pueden
adaptarse a las necesidades del programa local.

Notas A través de la Guia se han usado los t&rminos "nifios" y "padres” para incluir
"nifias" y "madres". Hacemos esto para facilitar la lectura del texto.

En este documento el término "Materiales Suplementarios" se refiere al documento,
Resource Papers el que ha sido desarrollado como un sequndo ducumento que acompafia
esta Guia. Este documento sblo est& disponible en inglés,

. vii 1 1




EL DICCIONARIO DE HEAD START

ACYF--Administracién de Nifios, Jb6venes y Familjas. Ia rama del Departamento de
Salud y Servicios Humanos que administra Head Start y otros programas que tienen que
ver con los nifios y las familias (antes llamada Oficina de Desarrollo del Nifio).

Agencia Delegada. Una agencia a la cual se le delega la responsabilidad y se le
otorgan fondos para operar un programa total de Head Start, o una parte significativa
del mismo.

Autoasesoramiento, El proceso por medio del cual el persoral, los padres y 1la
comunidad de un programa local de Head Start determina el cumplimieanto total del
programa con las normas de Accibébn del Programa.

Basado en el Hogar. Una opcibén programitica de Head Start que enfoca a los padres
como educadores e incluye visitas regulares al hogar por un visitante del hogar
asignado, el cual trabaja con 1las familias y ayuda a los padres a llenar las
necesidades de sus hijcs pequefios.

CAA--Agencia de Accibn Ccmunal. Uaza organizacibn, ya sea pfiblica o privada, con
fines no pecuniarios que se forma para administrar y coordinar una variedad de
programas de lucha contra la pobreza (anteriormente formada por OEO o CSA) a través de
toda la comunidad.

CDA--Programa de Credenciales de Asociado en el Desarrollo de Nifilos. Un programa
individualizado basado en el estimado de competencia del personal que trazsja con
nifios pequefios. Se les concede <credenciales a los candidatos que demuestren
competencia en seis metas de competencia y trece &reas funcionales relacionadas.
También se provee adiestramiento para mejorar los logros del personal en estas 8reas a
fin de ayudarles a conseguir la credencial CDA.

CNA--Investigacién de las Necesidades de la Comunidad. Un estudio para obtener
informacién relativa a las necesidades especificas de las familias =2 bajos niveles
econbmicos de la comunidad y los recursos disponibles para llenar esas necesidades.

comité de cCentro. Un comité compuesto de todos lo: padres que tienen hijos
matriculados en un centro particular de Head Start.

comité Asesor Educativo. Un grupo de padres, miembros del personal del centro y
representantes comunitarios que examinan las actividades del Componente Educativo vy
proveen sugerencias y apoyo.

Comité de Normas. Comité establecido a nivel de agencia delegada cuando todo o
parte del programa es administrado por esa acencia. Por 1o menos el 50% de los
miembros deber&n ser padres de nifios matricutacoss en el programa de esa agencia
delegada. También puede incluir representantes de la comunidad.

roncesionario, Una agencia pfiblica o privada que recibe fondos directamente de ACYF
para operar un programa Head Start.

DHHS--Departamento de Salud y Servicios Humanos., La Agencia Federal responsable de
todos los programas federales que tienen que ver con la salud y el bienestar social.
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IEP-~Plau Educativo Individual. Un plan individualizado para proveer servicios a
los nifios de Head Start con necesidades especiales, El plan se basa sobre un
diagndstico de las necesidades del nifio. Lo desarrolla el Coordinador de Servicios a
los Nifios con Impedimientos en cooperacidn con los padres del nifio, los profesionales
de salud y el personal de Head Start.

Junta de Dirsctores. EL1 grupo de personas que tiene la responsabilidad legal de
establecer los propbsitos y las politicas de la organizacibn. Se refiere tanto a los
programas que reciben asignaciones como a las agencias delegadas.

Normas de isjecucibn del Programa. Las funciones de Head Start, sus actividades y
facilidades fisicas necesarias para cumplir con los objetivos y las metas del Programa
Head Start,

OHDS--Oficina de Servicios de Desarrollo Humano. La Oficina en el Departamento de
Salud y Servicics Humanos responsable de la Administracibn de Servicios a los Nifios,
los Jb6venes y las Familias,

PC--Consejo de Polftica. Consejo organizado a nivel de agencias delegadas. Por 1lo
menos la mitad de los miembros deber&n ser padres de nifios matriculados en ese
programa. Puede incluir también a delegados de la comunidad.

PIR--Informe del Programa., El formulario que provee informacidn cuantitativa de 1las

caracteristicas principales de cada programa de Head Start. Es un informe que se
rinde anualmente.

PL 94-142. La ley de Educacidén de 1los Nifios con Impedimentos, 1la cual provee

educacibn pliblica gratis y adecuada para esta poblaci®dn especial. Cubre las edades de
los 3 ~ los 21 afios. Contiene los procedimientos para llenar las necesidades de los
nifios que necesitan esos servicios e involucra a los padres cuando se planifica la

educacidn especial que sus hijos necesitan. (Reautorizado bajo P,L. 98-199),

PYE--Fecha Anual del Fin del Programa. La fecha en que expira el tiempo de
concesidn de un Programa Head Start,

RAP~--Proyecto de Acceso a Recursos. Un prcyecto de adiestramiento y Asistencia
T&cnica que provee a los Programas Head Start adiestramiento Y recursos para trabajar
con nifios con impedimentos.

Representantes de la Comunidad. Cualquier miembro de un Comitéd de Politicas que no
sea padre de un nifioc actualmente matriculado, por ejemplo, representantes de agencias
comunitarias,

SAVI-~-Instrumento de Investigacidn Propia de Validacibén., Instrumento de
Autoevaluacidn wusado por muchas agencias delegyadas para llevar a cabo su
autoevaluacidn anual.

Visitante del Hogar. Trabaja con 1los padres para aumentar sus capacidades como
educadores de sus hijos. Ayuda a los padres a identificar los puntos fuertes y los
puntos débiles de sus hijos, comparte informacidn, habla con los padres sobre sus
preocupaciones, planifica y lleva a cabo actividades para los nifios y sus padres,

70.2, Notificacidén de cambio representando una enmienda al Manual de Polftica

Normativa de 1967, estableciendo las Normas para la participacfon de padres en Head
Start,
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PERSPECTIVA GENERAL!

El Head Start fue iniciado por el
Gobierno Federal en 1965, para ayudar a
los nifios pequefios de familias de bajos
ingresos econdmicos a empezar su vida en
mejores condiciones. El programa de
Head Start fue diseflado para reforzar el
papel de los padres como educadores y
proveer a los nifios de tres a cinco afios
un programa completo de educacién,
nutricidén y servicios sociales que 1lle-
nara sus necesidades y enriqueciera su
vida. La poblacidén de Head Start
refleja la gran diversidad cultural de
nuestra sociedad.

La meta primordial del programa Head
Start consiste en generar un mayor grado
de competencia social en los nifios de
familias de escasos recursos, fortale-
ciendo su habilidad a enfrentarse a 1la
escuela y al mundo que los rodea y ayu-
dandoles a crear nuevas oportunidades
por si mismos y para sus familias.

Desde un principio, el Head Start se
disefi6 para ser mas que un programa edu-
cativo. Aungque los nifios de Head Start
se benefician de una variedad de expe-
riencias de aprendizaje que les ayudarin
a obtener éxito en la escuela elemental,
ellos reciben mucho mis:

lAdaptado de Serving the Nation's Children and Families.

diarias

necesidades

calientes
su

e Comidas
satisfacer

nutricién.,

para

Ao
ae

® Cuidado de salud comprensivo,
ex&menes fisicos y dentales,
inmunizaciones y seguimiento en
problemas de salud ya diagnosti-
cados.

® Servicios de salud mental para
fomentar su crecimiento emocional
y ayudarlos a resolver sus pro-
blemas especificos.

e Actividades sociales para ayudar-
los a aprender a 1llevarse bien

con los otros y adquirir con-
fianza en si mismos.
Debido a que 1los padres son la

influencia principal en el desarrollo de
los nifios, el Head Start enfatiza la
importancia de involucrar a los padres
en todos los aspectos del programa. Los
Padres forman parte de los Consejos de
Politica y de los Comitds y toman parte
activa en los programas locales de Head
Start. Muchos sirven como ayudantes
pagados o como voluntarios en los salo-
nes de clase.

{Wwashington, DC: U.s.

Department of Health and Human Services,

Office of Human Development Services,

Admi-

nistration for Children, Youth, and Families, n.d.).

Q
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LA SINGULARIDAD DE HEAD START

COMPRENSIVO

Head Scart es fQnico. Ninglin otro
programa para nifios pequefios es tan com-
prensivo ni penetra tantos aspectos de
sus vidas. El1 Head Start se basa sobre
la filosofia de que, para ser eficdz, un
programa pre—-escolar debera enfocar
todas las necesidades y areas de desa-~
rrollo --fisico, social, emocional, cog-
noscitivo--y proveer ayuda a todas las
personas relacionadas con el desarrollo
de los nifios. Los cuatro componentes de
Head Start--Educacidn, Participacidén de
los Padres, Salud y Servicios Sociales-~
reflejan esta filosofia.

El Componente Educativo de Head
Start se ha disefiado para satisfacer las
necesidades de los nifios y las priorida-
des educativas de la comunidad, indepen-
dientemente de su origen cultural y de
sus necesidades especiales. A cada nifio
se le ofrece una variedad de experien-
cias, 4que estimulan el crecimiento
fisico, social, emocional y cognoscitivo
y desarrollan el reconocamiento a 1la
diversidad étnica, cultural y linguis-
tica. Los nifios participan en activida-
des dentro y fuera de los salones de
clase y se les expone a conceptos. Se
les estimula a que expresen sus Senti-~
mientos, a desarrollar confianza en si
mismes y a aprender a llevarse bien con
los demis.

El Componente de Participacidén de
Padres asegura gque los padres, Qquienes
ejercen la influencia més importante
sobre el desarrollo de sus hijos parti-
cipen en 1la planificacién y operacién
del programa al igual que en su propia
educacién. Los padres prestan servicios

Q

RIC
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en los Comités de Normas y Consejos de
Politica donde tienen la oportunidad de
tomar decisiones scbre ¢l preograma,
También trabajan como voluntarios en los
salones de clase ©0 como personal
pagado. Mediante su presencia en el
salén de clase, y su participacidén en

cursos y talleres sobre desarrollo
pre~escolar con el personal en el hogar,
los padres aprenden sobre actividades

educativas que pueden usar en el hogar.
Ademis, el personal aprende de 1los
padres sobre los intereses y necesidades
de los nifios.

El Componente de Salud provee a
los nifios un programa comprensivo de
servicios de salud que incluye servicios
médicos, dentales, de salud mental y de
nutricién. Los nifios reciben un examen
fisico completo que incluye pruebas de
la vista y del oido, inmunizaciones y un
examen dental. También se identifican ¥y
atienden a los nifios con impedimentos.
Cuando es necesario, se continfla el tra-
tamiento dental y de servicios sicoldgi-
cos. En los centros, se les proporciona
a los nifios comidas nutritivas y dietas
balanceadas que llenan de una a dos ter-
ceras partes de los requisitos diarios
de nutricidn. La educacidén nutritiva se
provee a los nifios, al personal y a los
pacdres.

Finalmente, el Componentz de 3Servi-
cios Sociales de Head Start ayuda a las
familias en sus esfuerzos para mejorar
la condicidén y calidad de la vida fami-
liar. El personal identifica las nece-
sidades de servicios sociales de las
familias de Head Start bien sea llenando
tales necesidades, o trabajando con
otras agencias de la r~omunidad. El per=
sonal informa a los padres acerca de los
recursos y servicios de la comunidad y
les facilita el uso.
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INTERRELACIONADO

ADAPTABLE

Un sequuido aspecto finico del Progra-
ma del Head Start es su disefio interdis-
ciplinario e integrado. lLas Normas de
Accibn del Programa exigen que las acti-
vidades de todos los componentes se inte-
gren, El programa esti estructurado de
modo que todos los servicios de un compo-
nente refuercen los de otros componentes,
Por ejemplos La Seccién 1304. 2-1 del
Componente Educativo de las Normas de
Accibn del Programa enuncia este objetivos

Involucrar a los padres en las
actividades educativas del prograra
para resaltar su papel como princi-
pal influencia en la educacién vy
desarrollo de los nifios.

Seccibn 1304.5-1 del Componente de Parti-
cipacién de 1los Padres enuncia este
objetivos

Proveer un programa, planificado Qe
experiencias y actividades que apo-
yen y refuercen el papel de 1los
padres como la principal influencia
en la educacibén y el desarrollo de
sus nijos.

Intercruces de referencias similares
aparecen en todas las Normas de Accidn
del Programa del Head Start. El Head
Start se ha disefiado de modo que 1los
miembros del personal de los cuatro
componentes colaboren para proveer un
programa comprensivo y cobesivo.

Cada programa local trata de adaptar
las actividades a los requisitos vy
necesidades individuales de cada nifio.
Ccmo parte de este esfuerzo, muchos
centros Head Start han modificado sus
programas para satisfacer 1las nece-
sidades de grupos especiales de nifios y
sus familias.

A los nifios que tienen que vencer
obst&culos fisicos o emocionales, se les
coloca con otros que no tienen esas
dificultades para que participen en la
mayor parte de las actividades diarias,
de modo que puedan aprender en un
ambiente de restricciones mfnimas. El
diez por ciento (10%) de las oportu-
nidades de matricula de cada programa de
Head Start est&n reservadas para nifios
profesior ilmente diagnosticados como
impedidos.

Los nifios que ingresan en el Head
Start con una habilidad limitada en el
uso oral del inglé&s, participan en pro-
gramas donde los maestros pueden comu-
nicarse tanto en inglés como en su
idioma primsrio, programas en los cuales
se enriquece su tradicién cultural. E1l
Head Start en esta forma ha sido un
pionero en el desarrollo de curriculos
bilinglies y multiculturales para nifios
de edad pre-escolar y en el desarrollo
de nuevos métodos de adiestramiento de
maestros que trabajan con nifios bilin-
glies.




ESFUERZOS DE IMPORTANCIA PARA MEJORAR EL PROGRAMA

En la actualidad se estadn llevando a
cabo varios esfuerzos Aimportantes de
mejora que afectan directamente al Com-
ponente Educativos El Programa de Cer-
tificado de Asociado en Desarrollo
Infantil (o diplomado en desarrollo
infantil),; Servicios para los Nifios con
Impedimentos; Educacidn Bilingue Multi-
cultural, y la opcidén basada en el
hogar. A continuacidén se discutird cada
uno de ellos.

EL PROGRAMA DE ACREDITACION DE ASOCIADOS
EN EL DESARROLLO DE LOS NINOS (CDA)2

El Programa de Acreditacidén Nacional
de Asociados en Desarrollo Infantil es
un esfuerzo nacional iniciado en 1971
para elevar la calidad del cuidado a los
nifios, mejorando, evaluando y recono-
ciendo la competencia de los que proveen
el cuidado a los nifios y la de los visi-
tantes de los hogares. Los niveles de
competencia del Programa de Asociado en
Desarrolle Infantil (CDA), las cuales
definen las destrezas de los que proveen
el cuidado a 1los nifos y necesitan
poseer de lugares especificos, consti-
tuyendo la base del enfoque del CDA, el
cual se divide en tres etapas:

e Adiestramiento
e Evaluacidn
e Acreditacidn

El adiestramiento basado en las
Normas de Competencia de CDA se lleva a
cabo en colegios y universidades en toda
la nacién, y también en muchos programas
de cuidado diurno, por consultores
independientes, y en centros de Head

Start. Los fondos y la administracidn
de estos programas son independientes de
los del Programa Nacional de Acredita-

cidén CbA. Aungue muchos proveedores de
servicios quieren continuar entrena-
miento especificamente adaptado a los

requisitos de competencia CDA, el entre-
namiento CDA no constituye un requisito
para la evaluacidn diagndstica.

La evaluacidén y acreditacidén de los
proveedores de cuidados para nifios son
administrados por el Programa Nacional
CDA de Acreditacién bajo el Consejo de
Reconocimiento de la Nifnez Temprana, una
subsidiaria de 1la Asociacidén Nacional
para la Educacidn de Nifios Pre-escolares.
En 1985 mds de 17,000 proveedores de
cuidados para nifios habian obtenido su
Credencial CDA, y m&s de la mitad de los
estados habian incorporado la Credencial
a los requisitos para obtener la licen-
cia de proveer cuidados a los nifios.

Los requisitos de competencia del
CDA sirve para medir los logros de los
que proveen cuidados durante la evalua-
cién diagndstica actual. La evaluacidn
est3 disponible a los uue proveen cuida-
dos a los nifios en varios ambientes-
programas basados en el centro, que dan
servicios a los bebés, a los nifiitos que
empiezan a caminar y a los nifios pre-

escolares, asi c¢omo para los programas
basados en el hogar. Hay una esgecia-
lizacién bilingie opcional para 1los
candidatos que trabajan en programas
bilingues. La Credencial CDA se adju-
dica a la persona que demuestra ser
competente en el cuidado de nifios
pequefios si completa con é&xito el
proceso de evaluacidn CDA. Los
Materiales Suplementarios I-1l ilustran

las opciones de evaluacidn CDA.

2Adaptado de Child Development Assessment System and Competency Standards, Preschool

Caregivers in Center-based Programs (Washington, DCs: Council for Early Childhood Pro-

fession¢l Recognition, 1986}, pp. 1-3.
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LAS NORMAS DE COMPETENCIA CDA

Aunque varian en contenido, las
Normas de Competencia CDA tienen 1la
misma estructura en todas las locali-
dades centros y hogares. Las geis metas
de competencia, que expresan objetivos
comunes en todas las localidades donde
se provee cuidado a 1los nifios. Se
requiere que el candidato demuestre
habilidad paras

® establecer y mantener un ambiente
saludable de aprendizaje;

® promover la aptitud fisica e
intelectual,
® apoyar el desarrollo social vy

emocional y proveer direccién
positivay
® establecer una relaczidén fruc-

tifera y
familias;

positiva con las

® asegurar un programa bien diri-
gido con propdsitos definidos que
respondan a las necesidades de
los participantes, y

® mantener un alto nivel de profe-
sionalismo.

Las seis metas se explican detalla-
damente en trece 4reas funcionales que
describen las tareas principales que un
proveedor de cuidado deberd 1llevar a
cabo a fin de lograr la meta de compe-
tencia. Cada &rea funcional se explica
en un contexto de desarrollo que pre-
senta un breve resumen de los principios
relevantes del desarrollo de 1lcs nifios.
(Vea los Materiales Suplementarios I-2-4
para las metas de competencia y 4reas
funcionales basadas en el centro Yy las
basadas en el hogar.)

Aunque Jlas seis metas son
para todas 1las localidades
basados en el centro,

iguales
(servicios
cuidado familiar

diurno, visitante del hogar) las defini-
ciones del area funcional y de ejemplo
de comportamiento cambian, para asi defi-
nir las destrezas particulares necesarias
para la ubicacidn especifica del cuidado
a los nifios o del grupo de edad.

Estas

definiciones de &rea funcional se espe-
cifican en las publicaciones de CDA
sobre credenciales. (Véase la lista de
recursos al final de este capitulo).

SERVICIOS PARA NINOS CON IMPEDIMENTOS

La politica de matricula abierta de
Head Start, asi como la importancia que
se le concede al individuo, siempre ha
especificado que 1los servicios estén
disponibles para todos los nifios califi-
cados. Las Normas de Ejecucidn del
programa demuestran el compromiso de
servir a todos los nifics, particu-
larmente a los gue pertenecen a familias
de bajos ingresos. En 1974, como parte
de 1la legislacién de Head Start, el
Congreso ordend que un minimo del 10%
(diez por ciento) de la matrfcula total
de Head start fuese asignado a nifios
con impedientos profesionalmente
diagnosticados y que se adjudicaran
servicios para satisfacer sus necesi-
dades especificas. La legislacién pos-
terior (PL-95-568) extendid esa orden
nacional al 10% de la matricula de Head
Start en cada estado.

Head Start satisface esas
nanzas legislativas, integrando a 1los
nifios con impedimentos dentro de 1las
actividades diarias hasta el punto en
que sea posible. Al unirlos a 1la
corriente principal, se 1les di& 1la
oportunidad a los niiics con necesidades
especificas de aprender, jugar e inter-
actuar con sus compafieros. Esto ayuda a
todos los nifios a desarrollar actitudes
Y percepciones saludables acerca de las
personas que tienen necesidades
especificas.

orde-

EL PROCESO DE LLENAR LAS NECESIDADES DE
LOs Nif0oS CON IMPEDIMENTOS

Mediante la evaluacidn de necesi-~
dades comunijtarias y las actividades de
reclutamiento conducidas por 1los cen-
tros, se identifican algunos nifios con
impedimentos, los cuales son referidos
al Programa Head Start. En el proceso,
también se identifican aquellos que
pudieran tener problemas motores,




cognoscitivos, sociales, emocionales o©
de lenguaje, causados por algin impedi-
mento. Todos los nifios que demuestren
(o se sospecha tengan) impedimentos son
referidos a un profesional competente
para evaluacidn y diagndstico. A los
padres se les informa y se les involucra
en cada etapa del proceso.

Los nifios con impedimentos no sdlo
reciben todos los servicios que provee
Head Start, sino que reciben educacidn
especial y otros servicios relacionados
que ellos puedan necesitar, tales como
terapia fisica. El programa regular se
aumenta o se modifica para satisfacer
las necesidades individuales, Yy se
desarrolla un Plan Educativo Individual
para atenderlas.

Un programa exitoso para nifios con

impedimentos, requiere coordinacidén a
través de todos sus compenentes. El
Coordinador Educativo desempefia una

parte importante en la supervisidn de
las operaciones de desarrollo e imple-
mentacidn del Plan Educativo Indivi-
dual. El1 Coordinador Educativo trabaja
con la persona designada para coordinar
los servicios que se ofrecen a los nifios
que los necesitan y provee el adiestra-
miento del personal para ayudar a los
maestros a individualizar mejor.

La mayoria de 1los Programas Head
Start informan que la ayuda especial dque
proveen los mienbros de su personal, se
refuerza con la ayuda recibida de otras
agencias y organizaciones. La red de
Proyectos de Recursos Accesibles (RAP)
estq disponible para ayudar a los con-
cesionarios a ubicar y proveer servicios
especializados y adiestramiento del per-
sonal. RAP lleva a cabo diagndsticos de
necesidades para todos los programas,
identifica recursos y provee materiales
y ayuda técnica.

EDUCACION BILINGUE Y MULTICULTURAL

Las Normas de Ejecucién del Programa
Head Start, especifican que el curriculo
del programa deber8d reflejar la cultura
y el idioma de la poblacidn que recibe

los servicios. Como una alternativa para
la educacidén de los nifios cuyo idioma
principal no es el inglés y cuya profi-
ciencia en ese idioma es limitada, la
iniciativa bilingiie multicultural del
Head Start cepresenta una manera de adap-
tarse a las necesidades de una comunidad
particular y de su poblacidon. La inicia-
tiva originalmente se disefid para satis-
facer las necesidades de los nifios de
origen hispinico cuya proficiencia en el
uso del inglés era muy limitada, y quie-
nes llegaron al Head Start con sus pro-
pios sistemas de valores, sus patrones
de socializacidn y sus estilos de apren-
dizaje. Ya esto se ha expandido, e
incluye a otros grupos é&tnicos Qque
existen hoy en la nacidn.

No hay ninglin enfoque bilingie-
cultural que sea superior a otro. Las
diferencias culturales y lingliisticas
dentro de grupos étnicos y la presencia
de varios grupos étnicos dentro de esa
comunidad en particular, hace necesario
que cada programa Se prepare a la me-
dida. Aunque los programas varian, los
expertos en el desarrollo bilingiie cultu-
ral o multicultural del desarrollo de la
nifiez temprana estidn de acuerdo en dque
todos los programas eficaces necesitans

e usar un curriculo satisfactorio
bilingiie multicultural que

refleje el idioma y la cultura de
los nifios que se sirven de &l;

e reforzar las destrezas que el
nifio bilinglie bicultural trae al
ambiente de aprendizaje;

e continuar el desarrollo del
primer idioma del nifio mientras
se facilita la adquisicién del
segundo idiomaj Y

e proveer un ambiente en el cual el
nifio pueda desarrollar sus
maximas potencialidades.

Aunque las comunidades Jlocales deci-
den si van a implantar un programa bi-
lingtie multicultural, se recomienda gque
éste se use siempre que un minimo del 25%
de los nifios hablen un idioma distainto al
inglés. En el casc de programas en los
cuales un alumno o dos no hable el idioma
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ingl&s como su idioma primario, se
recomienda que un miembro del personal u
otra persona voluntaria que hable el
idlcwa del nifio, esté presente durante
las primeras semanas que &1 asista a
clases, En programas en que 1lns nifios
hablen muchos idiomas diferentes v gue
vengan de diferentes trasfondos cultu-
rales, se recomienda que se use un enfo-
que multicultural mds bien que bilingiie.

En un esfuerzo por ayudar a los pro-
gramas Head Start a satisfacer las nece-
sidades especiales de los nifios bilin-
glies, ACYF adjudicd fondos para desarro-
llar cuatro modelos curriculares bilin-
gies multiculturales, (La descripcidn
de estos modelos aparece en la Seccidn
de Recursos Bibliogrdficos del Capitulo
III). Un nimero de programas Head Start
de distintas partes de la nacién los
estdn implantando; el personal de cada
uno ha sido adiestrado para proveer
adiestramiento a concesionarios vecinos
que deseen implantar el enfoque bilingiie
multicultural.

LA OPCION BASADA EN EL HOGAR

Esta es wuna variacidén del modelo
promedio de Head Start que pueden usar
los concesionarios locales. Bajo esta
opcidn, el hogar y no el saldn de clase
se convierte en el lugar de ensefianza Y
de aprendizaje. Los concesionarios que
escogen esta opcidn deber&n adherirse a
las mismas politicas y ofrecen la misma
variedad de servicios comprensivos que
ofrecen los programas basados en el
centro.

Un segundo rasgo que distingue 1la
opcidén basada en el hogar, es su enfoque
en trabajar con los padres en el hogar
en vez de hacerlo en el saldén de cla-
ses, Los padres son los recipientes
primarios de 1los servicios de Head
Start. Los servicios son provistos por
los visitantes a 1los hogares, quienes
van de casa en casa. Todas las activi-
dades de desarrollo de los nifios, salud,
nutricidén, y servicios sociales se han
diseflado para ayudar a 1los padres a
desarrollar la destreza de continuar o
expandir la actividad independientemente

Los diagnbsticos de necesidades se 1lle-
van a cabo para determinar las necesida-
des especificas de cada familia y para
Gesarrollar metas de largo y de corto
plazo para cada uno de sus miembros.

El eslabdn principal entre los
padres y el centro de Head Start local
es el visitante del hogar. Usando los
resultados del diagnéstico Ge las nece-
sidades de la familia como guifa, los
visitantes del hogar trabajan con otros
miembros del personal del componente a
fin de planificar las formas de proveer
servicios. Los visitantes comparten
informacidn, recursos y estrategias para
r2saltar las destrezas de los padres,
ayudarlos a planificar actividades para
la semana siguiente y hablar de 1las
preocupaciones de los padres acerca de
la salvd, 1los servicios sociales y el
comportamiento del nifio.

Los visitantes del hogar, también
trabajan con otros miembros del personal
de Head Start para organizar experien-
cias grupales con los nifios, las cuales
deberdn planificar por intérvalos de una
a la semana, a una al mes.

La opcidén basada en el hogar también
provee experiencias de grupo para los
padres a fin de que se sientan como
par:e del programa. Se organizan even-
tos familiares tales como "el café de
las diez de la maflana" (en Puerto Rico
"el de las tres de la tarde"). También
se celebran veladas artisticas senci-
llas, en los hogares por la noche. A
los padres se les estimula a participar
en la toma de decisiones, a participar
en los comités ds consejos, en recibir
sesiones de adiestramiento de servicios,
Y participar en cursos de educacidn
basica para adultos.

Los programas pueden escoger, desa-
rrollarse e incorporarse de una opcidn
basada en el hogar. Esto deberi basarse
en las necesidades de los nifios asi como
de la comunidad y 1las capacidades y
recursos del personal del programa. Los
lectores que provean servicios en el
hogar, deberén referirse a Una Guia para
Operar un DPrograma de Desarrollo de
Nifios Basado en el Hogar, la cual puede

consequirse en la Oficina XNacional de
Head Start.
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RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR EDUCATIVO

Aunque los programas varian, el
Coordinador Educativo, bajo la supervi-
sidén del Director de Head Start, es res-—
ponsable de todos los aspectos del Pro-
grama del Componente Educative y en
todas sus opciones programéticas. Tra-=
bajando cooperativamente con otros coor-
dinadores de Componentes, el Coordinador
Educativo es responsable de asegurarse
de que a todos los nifios se les provea
un ambiente de aprendizaje y de oportu-
nidades de desarrollo fisico, social,
cognoscitivo, emocional Yy que se les
ayude a los padres a desempeflar el papel
de mrestros primarios de sus hijos.

Las responsabilidades de los Coordi-
nadores Educativos de Head Start varian,
dependiendo del tamafio del programa, las
opciones programdticas que se hayan
escogido, las necesidades de la comuni-
dad y las responsabilidades adicionales
que pudieran requerirse de un coordina-
dor. Sin embargo, es posible identifi-
car una serie de responsabilidades comu-
nes para todos los Coordinadores Educa-
tivos. Estas responsabilidades bésicas
se discuten en los proximos capitulos de
esta Guia y se resamen a continuacidn.

PLANIFICANDO EL COMPONENTE EDUCATIVO

DIRIGIENDO EL COMPONENTE EDUCATIVO

Como el portavoz y experto residente,
tanto en ias Normas de Ejecucidn del
Programa como en la educacidén y desarro-
llo de la nifiez, el Coordinador Educa-
tivo provee guia, apoyo y sugerencias al
personal. El Coordinador Educativo tra-
baja junto a otros coordinadores de com-
ponente para proveer servicios amplios y
aboga por programas de calidad para los
nifios y sus familias.

Trabajando en cooperacién con el
personal y los padres, el Coordinador
Educativo organiza el desarrollo y la
revisién anual del Plan del Componente
Educativo. El Coordinador Educativo se
asegura de que cada persona involucrada
entienda las Normas de Ejecucidn del
Programa y los procedimientos a seguir
para desarrollar un buen PLan Educativo.

IMPLANT i\NDO EL PROGRAMA

La implantacidn del programa educa-
tivo conlleva el asegurarse de que el
personal sepa cdmo llevar a cabo el Plan
Educativo, inAividualizando el Programa,
creando un ambiente de aprendizaje,
implantando el curriculo, manejando el
saldn de clases, supervisando la forma
de los servicios educativos de los visi-
tantes de 1los hogares, preparando 1los
planes semanales e involucrando a los
padres en el programa.

ADMINISTRANDO EL PROGRAMA

Esta responsabilidad requiere el
trabajar con el Director, para implantar
la politica y procedimientos que facili-
ten la implantacidén del Plan Educativo y
mantenga las actividades en orden. Los
deberes administrativos incluyen el lle-
var documentos oficiales, el establecer
procedimientos para situaciones especi-
ficas, supervisar la planta fisica y la
supervisién de todas las actividades del
Componente Educativo.




SUPERVISANDO
La mayoria de 1los Coordinadores
Educativos supervisan un personal mas

numeroso que ninglin otro coordinador de
componentes., Debido a que las necesi-
dades del personal son tan variadas. El
punto de vista individualjizado hacia 1la
supervisién es necesario., Las responsa-
bilidades incluyen el proveer apoyo al
personal, asi como crear y sostener la
moral y actuar como recurso para resol-
ver problemas tanto como llevar a cabo
apreciaciones de logro seglin se har
programado.

ADIESTRANDO A LOS PADRES Y AL PERSONAL

Los Coordinadores Educativos partici-
pan en el desarrollo del Plan de Adies-
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tramiento del Programa, que se basa en
las necesidades del personal, los padres
Yy el Programa y en los requisitos de
adiestramiento en 1las Normas de Eje-
cucién del Programa. Los Coordinadores
Educativos se aseguran de que ese adies-
tramiento sea implantando y evaluado por
el personal y los padres.

EVALUACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO

Head Start tiene un sistema consti-~
tuido de evaluacién anual. El Coordina-
dor Educativo participa en el proceso
evaluativo con el Jonsejo de Politica
para determinar si el Componente Educa-
tivo cumple con las Normas de Ejecucibn
del Programa, Adem8s, el Coordinador
Educativo puede implantar esfuerzos
locales de evaluacidn, tales como cues-
tionarios que 1llenen 1los padres y el
personal para determinar hasta que punto
el Programa cumple con sug metas.

DO
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

Chapel Hill Training Outreach Project. Head Start is Working. Chapel Hill Training
Outreach Project, Lincoln Center, Merritt Hill Road, Chapel Hill, NC 27514.

$75.00

Esta presentacién en laminillaz dura 11 minutos y brinda una perspectiva del Pro-
grama Head Start. Se supone que sea para el pGblico en general, pero es de ut’li-
dad especial para el personal, los padres y las organizaciones de la comunidad.

Chapel Hill Training Outreach Project. Head Start Bureau Tapes. Chapel Hill Training
Outreach Project, Lincoln Center, Merritt Hill Road, Chapel Hill, NC 27514.
$39.50 per set.

Las cinco cintas audiomagnetofénicas ccntienen una serie de entrevistas con Coor-
dinadores de la Oficina Nacional de Head Start. Duran de 10 a 30 minutos y desa-
rrollan los sig.ientes temas: Programa CDA; Programacién Bilinglie y Bicultural;
Salud y Salud Mental; Servicios Sociales) Eligibilidad y Matricula; Participacidn
de los Padres; Salud D.°tal y EPSTD; Servicios para Impedidos; La Nutricidén; La

Opcién Basada en el Hogar; Reglamentos Administrativos.

child Development Associate Program, National Credentialing Program. Child Develop-
ment Associate System and Competency Standards Series (Family Day Care Providers,
Home Visitors, Preschool Caregivers in Center-Based Programs, Infant/Toddler Care-
givers in Center-Based Programs) Council for Early Childhood Professional Recogni-
tion, 1341 G Street, N.W., Suite 802, Washington, D.C. 20005. 1986. Gratis.

Estos panfletos contienen resfimenes del Programa Nacional de Acreditacidén y el
Sistema de Medidas de Competencia para visitantes del hogar, para los proveedores
de cuidado de pre-escolares en los programas basados en el centro, para proveedo-
res de cuidado a infantes y para familias que proveen cuidado diurno.

Hymes, James L., Jr. Early Childhood Education, the Year in Review. ¢Carmel, CAs
Hacienda Press, 1971-1984. Consulte su biblioteca local para ver si estid disponi-

ble.

Desde 1971, el autor ha preparado un informe anual sobre lo que ha sucedido en la
educacidén temprana de nifios durante el afio previo. Cada informe cubre noticias a
estos efectos en &reas como politicas estatales y nacionales en el campo de Head

Start, investigaciones, cuidado diurno, CDA, academia y demis tdpicos.

Institute for child Study. Head Start Information Series. Institute for child Study,
College of Education, University of Maryland, College Park, MD 20742. $36.00 per
30-minute 3/4" cassette; $29.00 per 30-minute VHS tape.

El "Institute for Child Study" y ACYF han producido y distribuido esta serie de
doce cintas magnetofdnicas para mantener al tanto a los administradores de Head
Start sobre los Gltimos desarrollos en este campo. Cada cinta, trata sobre uno de
los componentes de Head Start. Algunas cubren informacién nueva o revisiones de
normas existentes, otras resumen informacidén actual y sugieren nuevas formas de




implantacién programitica. La infermacién contenida en estas cintas es valiosa
para adiestrar al personal, a los padres y a la comunidad local.

U.S. Department of Health and Human Services. A Review of Head Start Research Since

1970. Head Start Bureau, Department of Health and Human Services, P.0O. Box 1182,
Washington, DC 20013. 1983. "NHHS Ppublication No. {OHDS) 83-31185. Stock No.
017-092-00092-8.

Esta publicacién resume lae investigaciocnes sobre el impacto de Head Start entre
1970 y 1982. También contiene una bibliografia que comenta las investigaciones
sobre el Head Start que empezd en 1965.

U.S. Department of Health and Human Services. The Status of Handicapped Children in

Head Start Programs: Annual Reports of the U.S. Department of Health and Human
Services to the Congress of the United States on Services Provided to Handicapped
Children in Head Start. Head Start Bureau, P.O. Box 1182, Washington, DC Z0013.

Este informe cubre las politicas de Head Start relacionadas con los servicios que
se le ofrecen a los nifios con impedimentos, los nfmeros, tipos y la severidad de
los impedimentos de los nifios matriculados en Head Start, y los servicios que se
les ha provisto desd: 1974.

Weikart, et al. Changed Livess The Effects of the Perry Preschool Program on Youths

Through Age 19. High Scope Educational Research Foundation, 600 N. River Street,
Ypsilanti, MI 48195. 1984. $15.00 (paperback).

Este volumen de 210 paginas condensa el Estudio Longitudinal Pre-escolar de
Perry. Presenta evidencia empirica de que la educacidén pre-escolar de los nifios
que sufren desventajas, da como resultado un cambio significativo en los aspectos
educativos, econdmicos y sociales. Compara y evalfia los hallazgos de siete estu-
dios anteriores de intervencibn; presenta estudios de ocho de los casos de los 123
j6venes del estudio que ahora tienen 19 afios de edad, y proporciona evidencia de
que las personas que sufren desventajas y han sido pre—-escolares tienden a ccnti-
nuar cursos de adiestramiento o de colegios y universidades y lograr empleos que
los ayuden a mantenerse por si mismos desde la edad de 19 afios.
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II. Papel de Liderazgo del Coordinador
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LAS RESPONSABILIDADES DE LIDERAZGO DEL CGORDINADOR B

EDUCATIVO

Establecer los niveles de calidad Y asegurarse de que se llegue a los mismos.
Servir como recurso al personal y a los padres en la organizacibén de 1los
distintos componentes, en establecer las Normas de Ejecucidn del Programa Head
Start y otras polfticas que se relacionan con el Componente Educativo vy
desarrollo de la educacidn pre-escolar,

Comunicarse con el personal para compartir informacidn, desarrollar destrezas,
Supervisar actividades y resolver problemas.

Colaborar con el Director, los coordinadores de componente y los supervisores
para asegurarse de que los servicios de cada componente individuales se
integren en un programa unido.

Tomar decisiones sobre la base de participacidén general y consenso de grupo,

Utilizar ef_cientemente el tiempo y los recursos.

Abogar por programas de alta calidad para los nifios y sus familias.

ANTES DE LEER ESTE CAPITULG

® Complete la autoevaluacién de este capitulo.

® Repase la descripcidn de tareas Yy las especificaciones para el Coordinador
Educativo y otres coordinadores de componente,

® Repase las Nommas de Ejecucidn del Programa Head Start para todos los
componentes de Head Start,




AUTOEVALUACION: EL ROL DE LIDERAZGO DEL COORDINADOR
EDUCATIVO

Necesita mi
si atencidn
INTERACCION CON LOS DEMAS EN KHEAD START

1, ¢Me comunico reqularmente con mi Director?

2, ¢Interact@io regqularmente con el personal
educativo, con los padres y con los Vvo-
luntarios de la comunidad?

3. Cuando se me invita, ¢asisto a las reu-
niones del Consejo y Comité de Politicas
de Padres y proveo informacidn y apoyo?

4., ¢Trabajo regularmente y en cooperacidn
con todos los coordinadores de componente?

5. ¢Entiendo y comunico la importancia de
cumplir con los requisitos de las Normas “
de Ejecucidn del Programa Head Start?

ESTABLECIENDO EL NIVEL DE CALIDAD

6. aEsfimulo al personal a mantener un
ambiente seguro, saludable y que propi-
cie el aprendizaje?

7. ¢Me aseguro que nuestro programa

cumpla con los requisitos estatales y lo-
cales en lo que atafie al personal?

8. ¢Respeto y apoyo a los padres como a los
educadores primarios de sus hijos?

SIRVIENDO COMO RECURSO

9. ¢Repaso regqularmente las publicaciones
profesionales y asisto a las reuniones de
la asociacibn para mantenerme al dia de
los desarrollos en este campo?

10, ¢Establezco comunicacidn con los individuos

y grupos que llevan a cabo tareas similares,
y comparto sus ideas, informacibn y expe-

riencias?

11. ¢Hago visitas personales al centro regular-

mente para ofrecer opiniones y ayuda a los
padres asi como al personal?




Necesita mi
s atencidn

DESARROLLO DE DESTREZAS ADMINISTRATIVAS

12, ¢Trabajo con el Director, los coordina-
dores de componente, el personal y los
padres para tomar decisiones de gran
importancia?

13, ¢Hago buen uso de las estrategias para
manejar el tiempo?

14, ¢Me cuido ffsica y emocicnalmente a fin

de estar preparado para manejar las
tensiones?

EN DEFENSA DE LOS NINOS

15, ¢Abogo por que se les presten servicios
de buena calidad a los nifios y familias
de la comunidad?

Revise sus respuestas, especialmente las que ha marcado "Necesita mi A*“encidn"
y marque con un cfrculo aquellas que desee mejorar. Haga una lista de ellas a
continuacidon en el orden de mayor o menor importancia,




LIDERAZGO DEL COORDINADOR EDUCATIVO

Liderazgo es el proceso de gufar o
dirigir a una persona o grupo hacia el

logro de una meta particular, Al con-
tribuir a la meta general de lograr un
m&s alto grado de competencia social en
los nifios de Head Start, el Componente
Educativo promueve el desarrollo fisico,
social, emocional y cognoscitivo y da
apoyo a otros componentes para que cum-
plan con las necesidades fisicas, socia~
les, de salubridad y nutricidn de 1los
nifios. En su rol mGltiple de planifica-
dor, administrador, supervisor, adies-
trador y evaluador, el Coordinador Edu-
cativo gufa al personal administrativo,
a los padres y a los voluntarios y es,
por lo tanto, 1fider de un amplio seg-
mento del Programa Head Start,

Los Coordinadores Educativos que
llevan a cabo con eficiencia estos roles
mGltiples tienen varias cualidades de
liderazgo en comin, Son, en primer
lugar, colaboradores. La naturaleza
comprensiva de Head Start y el enfoque
integrado que exigen las Normas de Eje-
cucidn requieren una fntima cooperacién
y colaboracidn con el Director, con
otros coordinadores y supervisores de
componentes y con el Consejo y Comité de
Politica Normativa., Un Coordinador Edu-
cativo eficaz entiende los roles y res-
ponsabilidades de su trabajo y aprecia
la necesidad de interactuar con otros
miembros del personal de Head Start.

En segundo lugar, todos los Coordi-
nadores Educativos tienen extensos cono-
cimientos programiticos y el deseo de
proveer un buen programa.
normas de

Como experto

sobre 1las Ejecucidén del

Programa Head Start, en la educacidn de
la nifiez y el crecimiento y desarrollo
de los nifios pre-escolares, el Coordina-
dor Educativo gufa y dirige al personal
Y a los padres para crear un ambiente
propicio para el aprendizaje y provee
experiencias educativas adecuadas,

En tercer lugar, 1los Coordinadores
Educativos sirven como recurso para el
personal, Se mantienen informados
acerca de los desarrollos en su campo,
se refinen con otros Coordinadores Educa-
tivos y Profesionales de los primeros
afios de la nifiez y se mantienen en con-
tacto con el personal educativo por
medio de visitas,

Los Coordinadores Educativos efi-
cientes tambi&n necesitan destrezas en
administracidén, tales como la toma de
decisiones, la comunicacidn, el manejo
del tiempo y de las tensiones,

Finalmente, al mantener y mejorar la
calidad de 1los servicios que se les
presta a 1los nifios los Coordinadores
Educativos abogan continuamente por 1la
salud, la educacién y la seguridad de
los nifios y sus familias. Apoyan los
esfuerzos que se hacen para mejorar el
crecimiento de los nifios en el centro,
en el hogar y en la comunidad.

Este Capitulo define las responsabi-

lidades de 1liderazgo del Coordinador
Educativo como colaborador, portavoz,
recurso, administrador Y defensor,

explicando c¢cdmo el Coordinador Educativo
trabaja con otros miembros del personal
de Head Start para lograr las metas del
Programa.




INTERACCION CON LOS DEMAS EN HEAD START

Los Coordinadores Educativos traba-
jan con muchas personas y administran
muchas tareas. Algunas de sus interac-
ciones claves se resumen a continuacidn.

EL DIRECTOR DE HEAD START

El Director de Head Start tiene la
responsabilidad de planificar, dirigir y
administrar , asf como de su autoevalua-
cibn; y las relaciones con la comuni-
dad, Gufa y dirige a todos los coordi-
nadores del componente y Se asegura de
que los objetivos del programa se logren.

El Coordinador Educativo se comunica
regularmente con el Director para infor-
mar sobre su progreso, planificar nuevas
estrategias, discutir problemas y reci-
bir instrucciones e informacidn acerca
de las polfticas y procedimientos dentro
del programa, Somete informacidn sobre
los logros del personal, recomienda el
adiestramiento para el personal y los
padres y hace recomendaciones al Direc-
tor y al Comité de opciones programéti-
cas, sobre objetivos del Componente Edu-
cativo y otros temas del curriculo.

EL PERSONAL DEL COMPONENTE EDUCATIVO

El Coordinador Educativo supervisa a
los maestros, ayudantes de maestros,
voluntarios y padres que implantan el
programa educativo, En algunos progra-
mas supervisa al coordinador de Progra-
mas en el Hogar, 6 a los visitantes del
hogar 6§ ambos. A través de la revisibn
de documentos, reuniones, conferencias
con el personal y visitas directas,
supervisa los servicios que el perscmnal
provee y los motiva a cumplir y rebasar
las Normas de Ejecucidn del Programa,.
Provee ideas de como llevar a cabo el
programa sin obst@culos y como mejorar
el desarrollo de los nifios.
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Ayuda en la planificacidn de activi-
dades, consiguiendo un ambiente estimu-
lante y completando todos los documen-
tos. El Coordinador Educativo ayuda al
personal a resc'ver problemas y a desa-
rrollar estrategias que beneficien a los
niffos, También interactfia con el perso-
nal durante las evaluaciones de logros y
el desarrollo de los planes de adiestra-
miento,

EL CONSEJO Y COMITE DE POLITICA
NORMATIVA (PC)

Es la estructura por medio de la
cual los padres participan en la formu-
lacidn de polfticas programiticas. Por
lo menos un 50% de los miembros deberén
ser padres de nifilos actualmente matricu-
lados. Los otros miembros son represen-
tantes de la comunidad., Aunque el Coor-
dinador Educativo no es miembro del PC,
a menudo provee informacidn v guia asis-
tiendo a las reuniones cuando se le
invita,

OTROS COORDINADORES DE COMPONENTE

Las Normas de Ejecucidn del Programa
requieren que el Componente Educativo

"integre los aspectos del programa
diario de actividades", El Coordinador

Educativo trabaja cooperativamente con
el Coordinador que involucra a 1los
padres, los Coordinadores de Salud y los
Coordinadores de Servicios Sociales, as{
como el cCoordinador de Servicios de
nifios con Impedimentos. Todos trabajan
con el Director para implantar un pro-
grama comprensivo para los nifios y sus
respectivas familias, Ejemplos de cbmo
el Componente Educativo colabora con
otros componentes y con los servicios de
nutricién, se provee en los Materiales
Suplementarios (II-1-4).
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ESTABLECIENDO EL NiVEL DE CALIDAD

Liderazgo, en el Componante de Edu-
cacibn cousiste en asegurarse que el
personal entienda, logre y hasta rebase
las Normas y otras medidas de calidad,
tales como las normas de competencia del
Programa de Asociado en Desarrollo de
los Nifios (CDA). Estas normas se han
desarrollado especialmente para Head
Start, pero tambin se aplican a otros
programas de desarrollo para los prime-
ros afios de la nifiez.

La Asociacidn Nacional para la Edu-
cacidn de Nifios de Menor Edad (NAEYC)
también ha establecido normas para su
Programa de Acreditacidén de Centros,
Estos no son requisitos establecidos por
Head Start, pero concuerdan con las Nor-
mas de Ejecucidn del Programa Head
Start., Ambos tienen en comfin cinco ele-
mentos esenciales para un programa de
alta calidad: el currfculo, el ambiente
fisico, el personal, 1la participacidn de
los padres y el clima de apoyo.

El curriculo satisface las necesida-
des de los nifios, de sus familias y de
la comunidad. Las evaluaciones regula-
res determinan cufin eficientemente el
curriculo cumple con las metas y los
objetivos del programa. Los métodos de
observacidn y 1los documentos del desa-
rrollo de los nifios tambi&n se incluyen.

EL AMBIENTE

CURRICULO

Un programa de alta calidad tiene un
curriculo que promueve el desarrollo
total de 1los nifios. Incluye metas vy
objetivos y una variedad de actividades
adecuadas para el desarrollo de los
nifios, Tambi&n refleja las edades, cul-
turas y antecedentes de los nifios matri-
culados y presenta una perspectiva
imparcial sobre los roles de mujeres y
hombres, de los grupos &tnicos y de las
personas con impedimientos en nuestra
sociedad.

Un programa de alta calidad se 1lleva
a cabo en un ambiente seguro y saludable
que conduce al aprendizaje. Los centros
cumplen con todos los requisitos legales
locales y del Estado, asf como las orde-
nanzas relativas a la prevencidn de
incendios y a la salud. Tambi&n refle-
jan las diferentes fases del desarrollo
de los nifios y facilitan su Sptimo desa-
rrollo y crecimiento,

El equipo interior y exterior debe
ser de tamaflo adecuado para 1los nifios
pre-escolares, sin partes pequefias que
puedan separarse, ni puntas agudas ni
filos. Cuando es necesario, est§ unido
a la estructura del edificio. E1l equipo
y los materiales permiten a los nifios y
a los maestros, lograr un balance entre
las actividades iniciadas por los nifios
y las iniciadas por 1los maestros, vy
estimular la interacidn social y el
desarrollo de destrezas sociales como el
compartir la responsabilidad y la depen-
dencia en s{ mismos.
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EL PERSONAL

El personal en un programa de alta
calidad consiste de adultos que han
recibido adiestramiento adecuado, c¢om-
prenden el desarrollo de los nifios, la
educacibén temprana de la nifiez y les
interesa ayudar a que los nifios apren-
dan., Estén en buena salud fisica y men-
tal, no tener un historial de abuso y
negligencia hacia los nifios y conocer
los procedimientos de ayuda primaria.

La proporcién de "personal - nifio"
se basa en los requisitos de licencia-
turas locales y estatales, La mayor
parte de las Normas especifican un
minimo y un méximo, asf{ como patrones
béptimos de personal (V.g., por lo menos
un maestro y un asistente para cada
grupo de 20 nifios entre las edades de
cuatro y cinco afios y un maestro y dos
ayudantes para cada 15 nifios de tres
afios de edad), Se proveen servicios
adecuados de supervisidn, adiestramiento
Y apoyo.

PARTICIPACION DE LOS PADRES

Un programa de alta calidad reconoce
a los padres como la influencia mas
importante en el crecimiento y desarro-
llo de sus nifios. Los padres estén bien
informados acerca del programa y Sse les
invita como observadores y contribuyen-
tes a la polftica y la planificacibn del
programa, asf como a participar en su
evaluaciodn. Se establecen relaciones
positivas y productivas con las fami-
lias, de modo que el programa refleje
sus valores e intereses, asf{ como sus

preocupaciones. A los padres se les
mantiene informados acerca del programa

por medio de cartas circulares, reunio-
nes, conferencias y anuncios impresos.

Se les apoya y respeta en su rol de
maestros primarios de sus hijos. Se les
estimula para que participen en la pla-
nificacién e implantacién de programas.
Se identifican sus habilidades y se usan
siempre que sea posible. Adem@s, el
programa provee a los padres adiestra-
miento y recursos que resalten sus habi-
lidades como educadores, planificadores
y personas decisivas. Un programa de
alta calidad provee una adecuada super-
visidn, adiestramiento y apoyo para
desempefiar estas responsabilidades.

CLIMA DE APOYO

Un programa de alta calidad mantiene
una atmbésfera de respeto y aprecio hacia
todos los que en &l participan. A los
nifios se les respeta como individuos que
tienen sentimientos, intereses y preocu-
paciones. La interaccién entre los
nifios y el personal se caracteriza por
el calor humano, el respeto personal, la
individualidad, el apoyo positivo y 1la
aceptacidén. La disciplina se basa en
reglas claramente enunciadas, el apoyo
positivo hacia 1la buena conducta y los
esfuerzos para impartir nueva direccidn
a la conducta disruptiva. No se permite
ninguna forma de castigo fisico.

El clima de apoyo debe existir tam-
bién hacia el personal. El programa
trata de usar toda la capacidad y las
habilidades de cada persona involucrada
y les provee adiestramiento para aumen-
tar sus conocimientos y destrezas.
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SIRVIENDO COMO RECURSO

Los Coordinadores Educativos est&n
familiarizados con las teorfas y princi-
pios del desarrollo de nifios, con la
educacidn en los primeros afios de 1la
infancia y con las Normas de Ejecucidn
del Programa de Head Start. Porque
ellos guifan y apoyan al personal y a los
padres cuando los nifios crecen y se
desarrollan, conviene que se mantengan
informados acerca de esas materias y
participen en las actividades de autome-
joramiento.

UN COMPROMISO CON EL AUTOMEJ' RAMIENTO

En el caso del Coordinador eso se
demuestra manteniéndose al tanto de 1los
desarrollos en la educacidn temprana de
nifios e involucr&ndose en una red de
actividades a esos efectos.

Para mejorar el crecimiento y desa-
rrollo profesional 1los Coordinadores
Educativos pueden:

® Unirse a organizaciones profesio-

nales, las cuales son Dbuenas
fuentes informativas acerca de
las tendencias corrientes y 1la

investigaci®én en el campo y pro-
veen un vehfculo para encontrarse
con otras personas que comparten
los mismos intereses y preocupa-

ciones, (Una lista de organiza-
ciones y revistas profesionales
aparece al final de este capi-
tulo).

® Hacer uso del Banco de Informa-
cidn (ERIC) sobre 1la Educacibn
en los primeros afios de la nifiez

(por medio de 1la biblioteca
local).

® Conducir investigaciones acerca
de la historia y la cultura de la
comunidad local,

Q =29~
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® Visitar otros programas.

® Servir en los grupos de tareas

comunitarias.

® Usar las oportunidades de Educa-

cidn Continuada para viajar u
otros ‘"extras" que la Agencia
of rece.

® Matricularse en cursos graduados.

® Leer revistas profesionales y
populares y compartir los artfcu-
los interesantes con los padres y
el personal,

® Leer y recomendar nuevos libros
para nifios. Incluya los que tie-
nen que ver con los nifios de
diferentes culturas, de hogares
donde sblo hay un padre y los que
tratan sobre personas que sufren
impedimentos,

TRABAJANDO EN RED CON LOS DEMAS

Esta puede ser una estrat.gia eficaz
para obtener nuevas ideas y un apoyo
poderoso a fin de vencer el aislamiento
y la presibn que este trabajo ocasiona.
Es importante que los Coordinadores Edu-
cativos se preparen en el trabajo en red
--pasar alglin tiempo con personas que
llevan a cabo tareas similares a las
suyas y compartir ideas, informacidén y
experiencias.,

Esto puede hacerse como individuo o
como parte de un grupo. Hay por 1lo
menos tres tipos de redes grupales para
los Coordinadores Educativos: una red
trabaja con otros Coordinadores en
varios programas de Head Start; otra de
profesionales del cuidado de nifios de la
comunidad local y una coalicidn de 8&reas
de proveedores de sgervicios humanos.
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Tales redes ya se han establecido en
distintos lugares del pafs. Algunas se
refinen informalmente a veces durante el
almuerzo, para compartir ideas. Otras
tienen reuniones planificadas a las cua-
les se han invitado a expertos en dis-

tintas materias para lo cual se prepara
un programa formal.

Los Coordinadores Educativos nuevos
gque no est@n al tanto de las redes exis-
tentes pueden explorar las distintas
opciones para unirse a un grupo de
apoyo. El Director o el personal regio-
nal quizas puedan sugerir redes existen-
tes al personal de Head Start. Un ser-
vicio de referencia sobre recursos Y
ayuda ¢ un capftulo local de NAEYC pueda
identificar redes locales de profesiona-
les del campo de cuidado de nifios y ser-
vicios humanos.

Si no nrav redes establecidas se
puede considerar empezar una. Hable con
otros coordinadores o con otrus profe-
sionales del cuidado de nifios para que
se refinan para establecer un grupo
informal de apoyo. Este grupo puede
comenzar informalmente Yy llegar a
estructurarse mejor si el tiempo y 1la
energfa lo permiten.

Una vez informados acerca de las
diferentes redes, los Coordinadores Edu-
cativos quiz8s deseen determinar sus
necesidades profesionales y el tiempo
disponible para esa actividad., La meta

es hallar un balance adecuado entre el
trabzjo en red, el desarrollo profesio-

nal y las responsabilidades diarias del
programa.

MANTENIENDO CONTACTO CON EL PERSONAL

El Coordinador Educativo es uno de
los mejores recursos que tienen el per-
sonal y los padres sobre la educacidn
temprana de la nifiez y sobre los requi-
sitos programiticos del Componente Edu-
cativo. Necesita entender la estruc-
tura, las politicas y las reglamentacio-
nes del programa Head Start y poder
explicarlas a otras personase.

El conocimiento acerca de la educa-
cibn temprana de la nifiez puede compar-
tirse eficazmente cuando los Coordinado-
res Educativos usan parte de su tiempo
para visitar a los maestros y a 1los
visitantes de los hogares para observar
y comentar con el personal y compartir
los recursos. Un lider que se mantiene
en contacto con el personal sabe lo gque
est§ sucediendo en el programa y por lo
tanto puede responder adecuadamente.

El siguiente cuadro da ejemplos de
por qué los Coordinadores Educativos
visitan los centros y los hogares y de
lo gque pudieran comunicar durante esas
visitas.

TABLA I

SIRVIENDO COMO RECURSO POR MEDIO DE LAS VISITAS AL LUGAR

RAZON

A pedido del maestro

Para supervisar cbmo el componente
cumple con las Normas de Ejecucidn
del Programa de Head Start

MOTIVO

"Jsted me pidid algunas ideas acerca
de cdmo usted podia reorganizar su
salbn de clases. Puedo trabajar con
usted ahora”.

"Yendré el martes para observar la

informacidn relativa a los nifios
gque hay en los archivos”.
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Para proveer crftica y observacio-
nes constructivas al personal

Para determinar la necesidad de
adiestramiento

Para responder a un comentario
de uno de los padres

Para apoyar el desarrollo del
personal

Para observar a los nifios

Para observar cémo el equipo de
maestros trabajan juntos

Para escuchar el impacto de una
sesibn de adiestramiento

Para determinar la necesidad de
nuevo equipo

Para que el personal sepa yue
usted se preocupa por ellos

Para proveer adiestramiento in-
mediato

Para aprender

"Los niflos escuchaban con mucha aten-
cibén mientras usted lefa la historia.
Usted tiene una manera muy eficaz de

involucrarlos".

"Varios maestros me han pedido que
organice un taller para promover la
autoconfianza. Programaré una se-
sibn de adiestramiento en servicio
el pr6ximo mes".

"Me apena escuchar que usted no cree
que Marfa le saque provecho al pro-
grama. Hablaré con el personal y
proveeré tiempo para que usted y yo
la observemos en el salén de clases".

"Lisa, est§s progresando mucho en tu
CDA. He reunido algunos materiales
que quiz&s desees repasar".

"He llevado un récord completo de lo
que ha hecho Cecilia hoy. Hablemos
de esas observaciones".

"¢Puedes decirme cémo planeas cada
actividad diaria?"

"Teresas me gustd la manera cémo
explicaste ese enfoque positivo

de disciplina que discutimos en la
sesibn de adiestramiento de la sema-
na pasada. La madre de Allison pare-
cid responder bien a las opciones
que le ofreciste”.

"Puedo ver que necesitamos m&s tri-
ciclos para el lugar de juegos".

"Hoy parece que tienes m&s energfa,
Edna. Me alegra que ya ese resfria-
do no te moleste mas'.

"La actividad para el desarrollo de
misculos grandes estuvo muy bien pa-
ra los nifios de cuatro afios de edad,
pero parecid ser demasiado diffcil
para los nifios menores. ¢Por qué

no tratas de ...?"

"Nunca antes habfa observado esa
técnica, que considero muy eficaz.
Quiz8s podrfa compartirla con los
dem&s en la préxima reunibn del
personal"”.
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Para servir como mediador

Para ayudar en el caso de un
nifio diffcil de disciplinar

"Sefiors. Jones, siento que usted se
incomodara por lo que hiciera 1la
maestra, pero a ella se le requiere
que siga la politica establecida del
programa”.

"Hemos hablado varias veces acerca
del comportamiento agresivo de Juan.
Lo observaré durante la maflana para
sugerirle algunac cosas".

-32=
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DESARROLLANDO DESTREZAS ADMINISTRATIVAS

Debido a que los Coordinadores Edu-
cativos son responsables por tareas disg-
tintas y diversas, necesitan estrategias
generales de  administracién, Estas
incluyen la toma de decisiones, la comu-
nicacibn eficaz y el buen manejo del
tiempo y de las tensiones.

Esta seccibn explica la importancia
de cada estrategia,
Suplementarios aparecen sugerencias
sobre cada una. Adem&s, la 1lista de
Tecursos que se ofrece al final de ezte
capitulo incluye algunas de las referen-

cias que proveen informacibn adicional
sobre estos tbépicos,

En los Materiales

EFICIENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES

Los Coordinadores Educativos se
enfrentan a numerosas decisiones sobre
los planes de procedimienios programgti-
Cos., La estructura de relaciones entre
los componentes de Head Start hace que
la gran mayorfa de estas decisiones se
tomen en cooperacibn con el Director,
otros coordinadores de componente, el
personal y los padres.

Al tomar sus decisiones los Coordi-
nadores Educativos a menudo luchan con-
tra presiones personales, emocionales de
organizaciones polfticas. Para que el
programa funcione debidamente, hay que
tomar decisiones -- desde las m&s ruti-
narias a las m&s complejas -- a tiempo y
de manera eficiente, Debido a los 1fmi-
tes del tiempo, muchas decisiones se
hacen sin consultar a otras personas,
Aunque esto puede resolver el asunto o
problema en corto tiempo, puede también
resultar en la duplicacibn de esfuerzos
O en la omisibn de algo importante.
Ademds, la toma de decisiones unilatera-
les puede desalentar la futura partici-
pacibn y crear en las personas un sen-
tido de tener poco control sobre las
decisiones, Ello puede resultar en un
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programa segmentado o que no resuelve
las necesidades de los nifios y familias
afectadas.,

Uno de los métodos més eficaces para
tomar decisiones grupales es la decisibn
por consenso. Este proceso, que corres-
ponde a la filosoffa de Head Start de
administracibén participatoria, asegura
el que cada persona involucrada pueda
expresar plenamente su posicidn, El
consenso resulta de wuna alternativa
clara aceptada por la mayorfa de las
personas y cuando todos han tenido una
¢~ortunidad Jde expresarse y de explorar
las distintas opciones,

Desafortunadamente,
senso es deseable,

aunque el con-
toma mucho tiempo y
puede prolongar el praceso de tomar
decisiones, Sin embargo, es esgencial
debido a la naturaleza del programa Head
Start. cCuando se consideran con cuidado
todas 1las opiniones, 1los miembros del
grupo sienten que la decisibn fue justa
y asi estardn dispuestos a implantarla.

Las siguientes sugerencias ayudar&n
a los Coordinadores Educativos a recibir
opiniones r8pida y eficazmente y a
incorporar los principios de administra-
cidn participatoria y de consenso,

Use el telé&fono, Si bien una
reunibn de todos los coordinado-
res de componente puede ser diff-
cil de programar, una r8pida lla-
mada a cada uno puede lograr 1los
mismos resultados. En cada con-
versacibn el Coordinador Educa-
tivo puede resumir las ¢ .iones
recibidas de otras personas.
otra opcibn serfa las llamadas de
conferencia,

Solicite opiniones por escrito.
Puede usar un memor&ndum para
anunciar una decisibn y solicitar

comentarios. Las personas que lo
reciban pueden escribir sus
comentarios inmediatamente o
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el

completar una breve solicitud de
opiniones y devolverla completada
dentro de un cierto término de

tiempo.
e Celebre reuniones planificadas
regularmentee. Un perfodo de

tiempo durante estas reuniones
puede reservarse para obtener
comentarios sobre una decisibn
pendiente o sobre un problema
persistente.

e Mantenga abierta una caja de
sugerencias por escrito. Esto le
permite al personal, a los coordi-
nadores de componente y a los pa-
dres el comentar sobre politicas,
procedimientos y operaciones de
manera andénima y espont8nea. Las
sugerencias pueden considerarse Yy
comentarse con otros miembros del
grupo que pudieran ser afectados
por la decisidu,

COMUNICACION EFECTIVA

El Cordinador Educativo se comunica
con el Director de Head Start, con otros
coordinadores de componente, con el per-
sonal, con los padres, los miembros del
Comité Asesor, los oficiales de escuelas
pGblicas y otros defensores de la educa-
cidén de nifios pequefios.

La comunicacidn clara contrituye a
lograr un liderazgo eficiente. La natu-
raleza de la comunicacibén influye sobre
el comportamiento y las opiniones. Los
mensajes pobremente comunicados causan
frustracibn y confusidn, La buena comu-
nicacibn aumenta la productividad,
mejora las relaciones interpersonales y
facilita la solucidn cooperativa de pro-
blemas entre los individuos y los grupos.

La comunicacidén eficiente conlleva
el dar e intercambiar mensajes claros y

exactos. Los mensajes 8e transmiten
tanto de modo verbal como no verbal, por

medio de los movimientos del cuerpo, las
expresiones faciales, el tono y el metal

de la voz. Otros factores como el clima

emocional, el tiempo y el lugar donde la
comunicacién se lleva a c~ho influyen en
la receptividad de un mensaje. La comu-
nicacidén, eficiente requiere intercambio
y di8logo continuo a fin de gue los men-
sajes recibidos sean los que se quieren
comunicar,

Los Materiales Suplementarios con-
tienen sugerencias sobre comunicacidn
eficaz con el personal de Head Start
(II-5-6). Adem@s los Coordinadores Edu-
cativos pueden mejorar la comunicacidn
si observan las siguientes normas.

e Adhiérase a las polfticas esta-
blecidas que apoyan la comunica-
cibn. Las Normas de Ejecucidn
del Programa de Head Start
requieren la participacidén de los
padres y otros coordinadores de
componente en muchos momentos
crfticos. Esa interaccidn debe
ser estimulada. Programe sSus
reuniones para cuando los miem-
bros puedan asistir. Escoja
locales accesibles, Permita
tiempo suficiente para gque todas
las preocupaciones puedan expre-=
sarse. Cuando sea posible,
dirija a las personas que tienen
quejas hacia aquellas personas
que las puedan ayudar. Trate de
hallar soluciones inmediatas.

e Mantenga abiertos los canales de
comunicacidn, Estimule una
atmbsfera de confianza y res-
peto. Haga saber al personal que
sus opiniones, preocupaciones Yy
necesidades se respetan y se con-
siderarén cuidadosamente al
tomarse decisiones. Aclare los
malos entendidos cuando estos
surjan. Explique cualquier deci-
sién controversial.

e Celebre reuniones que estimulen
la comunicacibn. Empiece cada
reunién explicando los propdsitos
de la misma. Reslmalos y lleve
un record de las conclusiones
después de las discusiones pro-
longadas. Termine cada reunibn
haciendo un resumen de las deci-
siones que se han tomado. Llegue




£ E

l
f
l
w
,

B
Tetiea

a un acuerdo acerca de quién es
responsable, qué se har§ y cuindo
deberfn terminarse las tareas.

MANEJO DEL TIEMPO

Los lfderes que trabajan eficiente-
mente y ayudan a otras personas a com-
pletar sus labores a tiempo, sor merece-
dores del respeto y la confianza de esas
personas,

Aunque muchas personas se quejan de
que no tienen tiempo suficiente, "cada
uno de nosotros tiene todo el tiempo que
existe".l La solucidn a .: necesidad
de més tiempo no es adquirir m&s tiempo
sino usar el que existe con mayor efec-
tividad,

La falta de organizacién y de plani-
ficacidn resulta en una gran pérdida de
tiempo, Como muchos Coordinadores Edu-
cativos han sido maestros del saldn de
clases, se dan cuenta de la necesidad de
planificar 1las actividades diarias Yy
conocen las estrategias al respecto,
Sin embargo, puede que les sea diffcil
adherirse al plan ya hecho. Muchos
experimentan una emergencia ocasional
que inutiliza el plan diario., Para los
administradores eficientes, esas emer-
gencias son  transitorias y lias cosas
regresan a lo normal rSpidamente, Algu-
nos Coordinadores Educativos tienen un
patrén de responder a una crisis tras
otra y muchas de las tareas diarias son
pospuestas hasta el dia siguiente, el
cual tambi&én suele estar 1lleno de
tareas, Eso  conlleva frustracidn,

retrasos y una reduccidn en la confianza
en sf mismos,

Para vencer esto, los Coordinador:s

Educativos deberfan considerar lo

siguientes
® Sea proactivo en vez de reac~
tivo, Planifique con antici-

iR. Alice Mackenzie, The Time Trap:

pacidn, en vez de responder sblo
cuando las cosas le salen mal.,
Asf{ serd mAs fAcil enfrentarse a
las emergencias y &stas ocurrir&n
con menos frecuencia,

¢ Delegue, La delegyacibén puede
ahorrar tiempo y dinero y ayudar
al personal y a los padres a cre-
cer. Mientras sea posible, los
Coordinadores Educativos deben
usar al personal, a los padres y
a los voluntarios para compartir
algunas de las tareas.

e Actfie, Con demasiada frecuen-
cia, al enfrentarse a decisiones
dificiles, los administradores
toman mucho tiempo lament&ndose y
tratando de anticipar qué cosas y
resultados podr8n surgir, El
tiempo podrfa usarse mejor en
otras tareas. Las preocupaciones
a veces hacen gue el problema
parezca peor de lo que es y nos
inhibe buscar una solucidn. Al
tomar accidn, el Coordinador Edu-
cativo conrtrola mejor la situa-
cidn,

® Aprenda cuando detenerse, La
exactitud y la calidad son impor-
tantes, pero hay un punto cuando
el esfuerzo adicional no podr4
mejorar la situacidén. El tiempo
que se usa variard con la impor-
tancia del tema de que se trate.

Otras estrategias para la buena
administracidn del tiempo se incluyen en
los Materiales Suplementarios (11-7).

MANEJO DE LAS TENSIONES

El papel del Coordinador Educativo es
conplejo y a veces conlleva retos y
sitvaciones de tensidn, Aunque los
expertos reconocen que la tensién del

How to Get More Done in Less Time (New York:

McGraw Hill, 1972), ofg, 1
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trabajo no es necesariamente algo nega-
tivo, a veces puede constituir un pro-
blema,

La solucidn de la tensidn no con-
siste en el eliminarla totalmente, sino
en reducirla a un nivel en el que sea
una fuerza positiva y motivadora. El
manejo de las tensiones prepara al Coor-
dinador Educativo a enfrentarse exitosa-
mente a la misma y a continuar progre-
sando como educador y lider.

El manejo de las tensiones requiere
el tener cuidado de uno mismo. Incluye

el mejorar la condicidn total del cuerpo
y desarrollar la habilidad de relajarse,
de administrar con eficiencia el tiempo,
de desarrollar una autoevaluacidn formal
e informal y un sistema de apoyo, asfi

como de promover el crecimiento y el
estfmulo profesional.

Los Materiales Suplementarios (II-8)
incluyen consejos practicos para manejar
las tensiones efectivamente. La 1lista
de recursos al final de este capitulo
incluye varias referencias que ofrecen
sugerencias précticas para el manejo de
las tensiones.
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ABOGANDO POR LOS NINOS

Como empleados de un programa ,ue se
Sostiene con fondos federales los Coor-~
dinadores Educativos deber&n tomar en
cuenta las leyes que gobiernan cuando
participan en actos que pudieran consi-
derarse polfticos. Esto no se permite
durante las horas de trabajo.

Sin embargo, los Coordinadores Edu-
cativos est&n en buena posicidn para
servir como abogados de los programas de
buena calidad para nifios dentro del pro-
grama y en la comunidad. Aunque el tér-
mino "abogado de nifios® a veces sugiere
escribir cartas a oficiales pfiblicos y
atestiguar en audiencias plblicas, el
rol de "defensor" puede incluir otras
actividades. Al abogar por los nifios,
el Coordinador Educativo puede propulsar
programas de servicios que abarcan el
desarrollo y proveen informacidn acerca
de cbmo promover el desarrollo Sptimo de
los nifios y promover 1las polfticas
plblicas que apoyan a los nifios Y a sus
familias.

COMO EIL. COORDINADOR EDUCATIVO PUEDE
ABOGAR MEJOR POR LOS NINOS PEQUENOS

ia tarea del
asegurarse de

Dentro del programa,
Coordinador Educativo es
que el personal promueva el desarrollo
de los nifios de menor edad. Seglin se ha
presentado en estas p8ginas, el adecuadn
adiestramiento y la supervisidn del per-
sonal es esencial para establecer ese
ambiente. Un personal bien adiestrado Yy
supervisado no puede interactuar efi-
cientemente con los nifios si las condi-
ciones de trabajo son pobres. Al super-
visar el adiestramiento del personal,
asi como en apoyo de mejores condiciones
de trabajo para el personal, el Coordi-~
nador Educativo actGa indirectamente
como defensor de los nifios.

Esto también incluye la interaccibn
con las familias. Durante mucho tiempo
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Head start ha apoyado el concepto del
desarrollo & los nifios como una
sociedad entrr el programa y el hogar.
Junto con la participacién de los padres
y los Coordinadores de Servicios
Sociales, el Cordinador Educativo aboga
porque hayan adecuados recursos
sociales, emocionales y ffsicos para las
familias El1 Coordinador de Servicios
Sociales provee adiestramiento para el
personal educativo sobre c¢émo identi-
ficar los problemas de la familia y los
procedimientos adecuados a sequir,
Adem&s del personal que trabaja con
nifios individualmente y con sus
familias, se deben incluir a 1los
maestros y visitantes de 1los hogares y
al personal de servicios sociales y a
los padres. 1 Coordinador Educativo
asegqura que las reuniones se celebren
regularmente, de que cada cual conozca
Sus responsabi- lidades y que se
proporcione seguimiento a esos efectos.

Finalmente, el abogar por 1los nifios
sé extiende a la comunidad. La polfitica
pGblica relacionada con el cuidado de
los nifios se afecta cuando el pfiblico en
general y los oficiales del gobierno
empiezan a comprender las necesidades de
los nifios y sus familias. Los Coor-
dinadores Educativos pueden ayudar si
comparten "la Historia de Head Start”
con los medios de informacidn y con el
plblico. Tambi&n pueden unirse a otros
por medio de redes informativas o
asociaciones profesionales y participar
en la discusidén de temas, que benefician
el cuidado de los nifios en la comunidad.

El abogar per 1los nifios en 1la
comunidad incluye el trabajar con 1la
escuela elemental para promover el
desarrollo de lazos de unidn, asegurar

que la transicidn de Head Start al
Kindergarten sea f&cil Y obtener apoyo
general del sistema escolar elemental,
(M&8s informacién acerca del trabajo con

las escuelas elementales se provee en el
Capitulo VI).
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ESTRATEGIAS PARA UNA DEFENSA EXITOSA

Algunas estrategias al respecto se
proveen a continuacidng

e Hablar con el Director de Head
Start acerca de las politicas y
reglamentaciones en relacidn con
la defensa y el abogar por los
nifos.,

® Conocer a los oficiales pfblicos
locales incluyendo a los legisla-
dores estatales y al Congreso de
los E.,U.A. La Liga de Mujeres
Vatantes de las comunidades loca-
les puede proveer esta informa-
cidn,

® Permitir que los oficiales pGbli-
cos conozcan el programa por
medio de cartas, noticieros vy

tarjetas de felicitaciones hechas
por los nifios.

e Compartir los conocimientos pro-
gram&ticos especializados en el
cuidado de los nifios con los ofi-
ciales locales,
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Invitar a los formuladores de
polfticas pfiblicas a visitar el
programa durante una reunidn
general de visitantes u otra
ceremonia especial.

Compartir con los medios de comu-

nicacibn historias acerca de las
actividades qu=2 se llevan a cabo,

Darles reconocimiento especial a
los oficiales plblicos que apoyan
los programas para nifios.

Mantener informado al personal, y
a los padres, acerca de los asun-
tos emergentes que afectan a los
nifios,

Activarse en las asociaciones pro-
fesionales que est&n involucradas

en las actividades de defensores
y portavoces de los nifios,

Apoyar a las redes de informacidn
plblica o a las coaliciones que
trabajan en temas relacionados con

asuntos que afectan a los nifios.

Estimular al personal para que
ellos también sean portavoces del
programa,




ESTRATEGIAS PARA LOGRAR UN LIDERAZGO EXITOSO

Convierta a los nifios y a sus respectivas familias en el foco primario de todas
las actividades,

Desarrolle planes semanales y mensuales que incluyan compromisos, reuniones vy
fechas para entregar lios trabajos.

Al preparar su programa personal, incluya tiempo para visitar los salones y los

hogares, para llevar a cabo interaccidn regular con el personal, para su desa-

rrollo profesional y para cambiar impresiones con el Director de Head Start y
otros coordinadores,

Delegue asignaciones a otras personas. Manténgase en contacto con ellas y dia-
logue regularmente,

Use la estrategia del consenso al tomar decisiones cuando esto sea apropiado.

Repase y conserve copias de todos los documentos que explican la polftica de
Head Start, sus procedimientos y sus normas.

Comuniqu=se regularmente con los coordinadores ds los otros componentes de Head
Start,

Aclare cualquier confusibn acerca de roles Y responsabilidades,

Comprom&tase a planificar para lograr su pleno desarrollo profesional.




RECURSO¢S BIBLIOGRAFICOS

LIDERAZGO

Katz, Lillian, ed. Current Topics in Early Childhood Education, BAblex Publishing Co.,
355 Chestnut Street, Norwood, NJ 07648, 1977, $29,50 (edicidn de lujo). $18.95
(edicidn popular)

Esta serie anual provee anflisis criticos de las investigaciones y los desarrollos
de la educacidn temprana de la nifiez para lectores interdisciplinarios. Los volfli-
menec son de interés para los maestros e investigadores involucrados en los aspec-
tos pre-escolares, primarios, de cuidado diwrno y la educacidn de nifios pequefios.

Neugebauer, Roger. "How Not to Be a Boss."™ Child Care Informatiun Exchange, November/
December 1982, pp. 18-19. Escriba a P.O. Box 2890, Redmond, WA 98052 o consulte
con su biblioteca universitaria local.

Este articulo de segquimiento describe 5 tipos de gerencia que est8n garantizados a
no funcionar -- El Jefe Benévolo, El Jefe gne Desaparece, La Maravilla del Traba-~
jador Obsesionado, El Jefe R2D2, y el Jefe Tirano.

Neugebauer, Roger, "How to Be a People-Oriented Boss." Child Care Information
Exchange, November/December 1982, 20-24. Escriba a P.0O. 2890, Redmond, WA 98052 o
consulte con su biblioteca universitaria local.

Este articulo de sequimiento define a un jefe eficiente y da diez cualidades que
tienen en comfin los j2fes oriuntados hacia la gente.

wilson, Marlene. Survival Skills for Managers. Volunteer Management Associates, 279
South Cedar Brook Road, Boulder, CO 80302. 1981. $10.95 + $2.60 de franqueo.

El novedoso enfoque de este libro para administradores enfatiza las formas en que
los administradores pueden ayudar a otros a trabajar de la manera més eficaz posi-
ble, Contiene excelentes anflisis acerca de )z solucidn n~readora de los proble-
mas, negociaciones, conflictos y tensiones.

LA INTERACCION EN HEAD START

Pinkstaff, Di, and Cansler, D. The Integration of Head Start Componentss: A Matecrials
Manual. Chapel Hill Training Outreach Project, Lincoln Center, Merritt Hill Road,
Chapel Hill, NC 27514. 1978.

Este manual se ha diseflado principalmente para usar en los programas locales de
Head Start para facilitar y mejorar la integracidn de componentes al prestar ser-
vicios a nifios con impedimentos y a sus familias, Por el hecho de que estos nifios
se unen a la corriente regular de actividades programiticas de Head Start, este
manual incluye descripciones detalladas de los roles y responsabilidades de todos
los componentes y las estrategias para coordinar los sevicios.
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IMPLANTANDO LAS NORMAS DE LA CALIDAD

Caldwell, Bettye M., and Hilliard, Asa G. What is Quality Child Care?

National Association for the Education of Young Children, 1834 Connecticut
Avenue, NW, Washington, DC  20009. 1985, $2.50,

Esta publicacidn NAEYC incluye ensayos dz los dos autores en respuesta a esta pre-
gunta b8sica., La Doctora Caldwell divide su respuesta en dos preguntas pequefias:
"¢Qué es el cuidado del nifio? y ":Dué es calidad? Dr. Hilliard declara que cui-
dado del nifio de calidad, requiere =1 respeto a los nifios como seres humanos, al
igual que un ambiente propicio y un personal altamente calificado.

SERIES DE NORMAS DE COMPETENCIA CDA (Véase Recursos del Capitulo I)

National Academy of Early Childhood Programs., Accreditation Criteria and Procedures,
National Association for the Educatinn of Young Children, 1834 Connecticut Avenue,
NW, Washington, DC 20009, 1984, $6.00.

Esta publicacidn describe el sistema de NAECY para acreditar programas de educa-
cidn en los nifios de edad temprana. Politicas y procedimientos para acreditacidn
Y criterio para recibir ia credencial, ast&n incluidos.

DESARROLLANDO DESTRERZAS DE MANEJO

Jorde, Paula., Avoiding Burnout: Strategies for Managing Time, Space, and
People in Early Childhood. Acropolis Books, 2400 17¢h Street, NW, Washington, DC
20009, 1982, $14.95 + $2.00 de franqueo,

Este libro que es facil de leer, est& lleno de ideas de cdmo maanejarse asi mismo y
a los demds. Es especialmente relevante porque est§ hecho a la medida especial=-
mente para los proveedores de cuidado diurno.

Neugebauer, Roger. "Making Decisions." child Care Information Exchange,
January /February 1982, pp, i7-26. Escriba a P,O., Box 2890, Redmond, WA 98052 o
consulte con las bibliotecas universitarias locales.

Este articulo alega sobre los resultados de un estudio llevado a cabo entre direc-

tores y profesores, analizando cémo toman decisiones sobre los programas en sus
centros de estudio. También se incluyen opiniones del renombrado experto en el
tema gerencial, Peter Drucker.

Schein, Edgar B, “accord Without Discord~--Making Decisions in Groups,"
Child care Information Exchange, February, 1980, pp. 21-24. Escriba a P.0O. Box
2890, Redmond, WA 98052 o consulte acn las bibliotecas universitarias locales.

Dr. Schein define cinco métodos diferentes de toma de decisiones en grupos que a
veces son utilizadas en centros de cuidado de nifios. Se proveen ejemplos de cémo
sz2 utiiiza cada uno,

DEFENSA

“he Children's Defense Fund., CDF Reports. Children's Defense Fund, 122 C Street, NW,
Washington, DC 20001, (800) 424-9602, $29.95 por 12 ejemplares,

Esta carta de noticias mensual provee informacibn sobre los Gltimos desarrollos
que afectan a los nifios y sus familias.
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Public Relations Committee of the National Head Start Association. Tell the Head Start
Storys Our Future Depends on It. Betty Minor, College of Education, Drake
U~iversity, 25th and University, Des Moines, IA 50311. 1984. $3 de franqueo.

Esta publicacién describe medios para hacer que el mensaje de Head Start llegue a
los padres y al piblico en general. Incluye actividades de los medios noticiosos
tales como: "Cémo escribir un comunicado de prensa Y como desarrollar anuncios
para radio y televisidn”.

PUBLICACIONES Y ORGANIZACIONES

The Black Child Advocate

National Black Child Development Institute

1463 Rhode Tsland Avenue, NW

Washington, DC 20005

(202) 882-1281

Subscripciones:s $20 anuales, cuota de memktresia (4 ejemplares)

Cchild care Information Exchange

Box C-44

Redmond, WA 98052

(206) 882-1u66

Subscripciones:s $20 anuales (6 ejemplares)

child care Information Service

c/o0 NASYC

1834 Connecticut Avenue, NW

Washington, DC 20009

(202) 232-8777 or (800) 424-246C

Una fuente nacional y centralizada de informacili sobre el cuidado de los nifios.

Childhood Education

Association for Childhood Education International

11141 Georgia Avenue, Suite 200

Wheaton, MD 20902

(301) S42-2443

Subscripciones:s - $32 cuota de membresia (5 ejemplares)

Children Today

U.S. Department of Health and Human Services

200 Independence Avenue, SW, Room 356-G

Washington, DC 20201

Subscripciones:s $16 anuales (6 ejemplares) Envie su pedido de subscripcidén al Superin-
tendent of Documents, U.S. Government Printing Office, Washington, DC
20402.

Competency News for the CDA Community

Council for Early Childhood Professional Recognition

1341 G Street, NW, Suite 802

Washington, DC 20005

(202) 638-6656

Subscripcioness Gratis para los candidatos en la lista de correspondencia.
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Dimensions Quarterly

Southern Association for Children Under Six
P.O. Box 5403 Brady Station

Little Rock, AR 72215

(501) 227-6404

ERIC Clearinghouse on Elementary and Early “hildhood Education
University of Illinois

College of Education

805 West Pennsylvania Avenue

Urbana, IL 61801

Journal of Research in Childhocd Education
Association for Childhood Education International
11141 Georgia Avenue, Suite 200

Wheaton, MD 20902

(301) 942-2443

Subscripciones: $20 para miembros
$30 para no miembros (2 ejemplares)

Young Children

National Association for the Education of Young Children

1834 Connecticut Avenue, NW

Washington, DC 20009

(202) 232-8777 or (800) 424-2460

Subscripciones: $20 anuales para personas que no sean socios (6 ejemplares)

National Head Start Association
Execut.ive Director, National Office
1021 :lst Street, NW

Washington, DC 20007

{202) 337-f850
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IIl. LA PLANIFICACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO

EL PLAN DEL COMPONENTE EDUCATIVO L T T
Proceso de Planificacién D T
Resumen del Proceso de Ocho Pasos R R R R T T T S RN

PRIMER PASO: ORGANICE UN GRUPO DE PLANIFICACION QUE INCLUYA AL PERSONAL,
A LOS PADRES Y A LOS REPRESENTANTES DE LA COMUNIDAD cecccccrtasssrtssssersanas
SEGUNDO PASOs REVISE LA EVALUACION DIAGNOSTICA DE LAS
NECESIDADES DE LA COMUNIDAD L R R R R T T T S S

Cbmo se Lleva a cabo la Evaluacibn Diagnbstica de las Necesidades
de la Comunidad R R R R T T T T TN
Usando la Evaluacién piagnéstica de las Necesidades de la Comuni-
dad para Desarrollar el Plan Educativo cceecceccsscececcscsncsssetsoncnne
Recomendar y Validar Opciones Programiticas B S S
TERCER PASO: REISE LAS NORMAS DE EJECUCION DEL PROGRAMA Y
DESARROLLE EL FORMATO DEL PLAN

El Formato del Plan e e et e et tesncetesteestrsrses st tecscec et ecsccte0oceeee
CUARTO PASO: DEFINA LA FILOSOFIA DEL PROGRAMA .. cccecctccccenccononnsecccoocoes

Definiendo un Programa de Desarrollo Ctseccrcccrcesstcscetcsnsstesccnncsnnes
Cé6mo Aprenden los Nifios

QUINTO PASOs LLEGUE A UN ACUERDO SOBRE METAS Y OBJETIVOS cceescscscsscscccsnas

DefinicCiln A8 MELAS eieererceneecsonen ionennenoosacecenceeneenseenconnenans
Desarrollando Objetivos T

SEXTO PASOs ESTABLEZCA EL CURKJICULO e eseuseecsceecancanocasccceceeonneeoenoesss

Definicibn de CurrfCulo .eeeeeeeec.ceceseseeeoccecocsocecceescssnnnsnennnn.
Como los Programas EStablecen el CUFTICULO wueeeeeeeececocoonnomonnnnnnnnn.
Proceso para Desarrollar Estrategias y Actividades de

APYENAiZATE cieteeeeeeoescatocnccacecsnoeneocacsonccenecescesonoscnennenas

SEPTIMO PASO: IDLNTIFIQUE RESPONSABILIDADES, ITINERARIO DE TIEMPO
DOCUMENTACION M T R T

Itinerario de Tiempo D
Yas Responsabilidades del Personal
Documentacién a Mantenerse

® 0 2000000000000 000000000000s00sssI000SsS

$© 4000000000000 0000%00r P 000000t s0t0REtsBRBRBsREOREE

OCTAVO PASOs PROCESO DE REVISION FINAL R R R o e,

Revisando el Plan del Componente Educativo teeccessestsencsstsacrscnesasccen
Usando el Plan del Componente Educativo

® 2 0000000000000 0000000c00 000000000
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PRESUPUESTANDO PARA EL COMPONENTE EDUCATIVO cccrceccccccccccccccscscsccsccscnscnse

Partidas Incluidas en €l PresupUEStO ..ccececccccccccccscsccccsscscscsnsscssns
Presupuestando Creativamente ..ccceccececcccccccssccscsscscscccsscsscsconsnsccscscnnese
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RECLUTANDO AL PERSONAL DEL COMPONENTE EDUCATIVO ccccccccccccccccccsccssscsccncse

Determinando las Necesidades y los Patrones del Personal ..ceeccecceccccsces
Involucrando a los Padres en el Proceso de Seleccidén del

PErsoNal ceececcsceccsccccscencscssccoccsssssssccssssssssssssssssscssssssnocs
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LAS RESPONSABILIDADES DE PLANIFICACION DEL COORDINADOR

EDUCATIVO

Supervisar la revisibn anual, Yy 8l fuere necesario, revisar y actualizar el
Plan del Componente Educativo.

Analizar la Evaluacibén Diagndstica de las Necesidades de la Comunidad (CNA) en
términos de su relacibn con el Plan del Componente Educativo,

Facilitar la participacién de los padres, del personal y de la comunidad en el
proceso de planificacibn,

Tomar en cuenta los resultados de la autoevaluacibn, contenida en el Plan del
Componente Educativo,

Coordinar con otros componentes durante el proceso de planificacién.

Implantar un proceso para escoger y adaptar un currfculo de acuerdo con las
Normas de Ejecucibén del Programa Head Start y la teoria del desarrcllo de 1los
primneros afios de la nifiez.

Presentar el borrador final del Plan al pirector,

Ayudar al Director y a los padres a preparar y analizar el presupuesto del
Componente Educativo,

Promover &L uso eficiente de 1los fondos del presupuesto mediante el uso
econbmico de los materiales y la compra cuidadosa de las provisiones,

Ayudar al Director y a 1los padres a reclutar personal para el Componente
Educativo,

ANTES DE LEER ESTE CAPITULO

Complete la autoevaluacién que sigue.
Lea el Plan del Componente Educativo actual.

Analice con el Director, el proceso usado por el programa para desarrollar los
planes del Componente Educativo.

Revise el presupuesto del Componente Educativo,

(O]
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AUTOEVALUACION: LOS PLANES

EL PLAN DEL COMPONENTE EDUCATIVO

1.

3.

1.

5.

Provea adiestramiento u otro apoyo para
facilitar la participacién de los padres
y del personal.

¢S& cuando termina el afio programético (PYE)?

Durante la revisibn anual del Plan, me re-
fiero a los resultados de la autoevaluacibn.

Me comunico con otros coordinadores del com-
ponente para completar el Plan.

El Plan incluye el currfculo del Programa.

EL PROCESO DE PLANIFICACION EN OCHO PASOS

6.

El prcceso de planificacibn incluye lo siguientes

a. Un anilisis de la evaluacibén diagndstica
de las necesidades de la comunidad.

b. Un repaso de las Normas de Ejecucibén del
Programa.

¢. El uso de un formato de planificacidn que
indique qui&én hace qué, cbmo y cuéndo.

d. La definicibén de la filosoffa del pro-
grama con el personal y los padres.

e. El desarrollo de metas ‘' objetivos.

f. Establecimiento del currficulo.

g. Desarrollar estrategias para todas las
opciones.

h. Identificacibén dz responsabilidades,
fechas 1lfmites y documentacidn.

i, Revisién final por el persomal, los
padres, el Consejo de Politica, el
Director y ¢l Director Ejecutivo.

Distribuya copias del Plan del Componente
Educativo en cada centro.

=058
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Necesita mi

st atencién
EL PRESUPUESTO

8. EJ) presupuesto incluye al equipo de los
programas basado en el hogar y en el saldn
de clases, asf{ como otros materiales.

9. Las donaciones de equipo y servicios se deben
anotar regularmente,

10. EIl personal del Centro lleva a cabo inven-
tarios peribdicos del equipo y los materialcs,

RECLUTANDO PARA EL COMPONENTE EDUCATIVO

ll. Hay descripciones de tareas para cada catego-
rfa de empleo.

12, Existe procedimiento escrito para reclutar,
escoger y contratar al personal,

13. Los mieroros del personal, asf como los padres

involucrados en el proceso de reclutar personal
reciben adiestramiento al respecto.

l4. se comprueban las referencias personales y de
empleos previos,

15. Las observaciones en los salones de clase,
forman parte del proceso de entrevistas para
los maestros,

16. Las oportunidades de observar las interaccio-

nes entre los adultos forman parte del proceso
de entrevistar a los visitantes del hogar,

Revise sus respuestas, especialmente aquellas qu= ha marcado "necesita mi
atencibn" y encierre con un cf{rculo aquellas a las cuales usted necesita
darles toda su atencibn. Haga a continuacibn una lista de ellas, en el orden
de importancia que usted les atribuya,
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EL PLAN DEL COMPONENTE EDUCATIVO

El Plan del Componente Educativo
sirve como mapa para la implantacibm de
las actividades del componente, Des-
criba cbmo el componente implementars
las Noxmas de Ejecucibn del Programa
Head Start para servicios educativos Yy
provee metas y objetivos claros, El

plan del Componente Educativo, el cual
es desarrollado por el Director, el
personal, los padres y 1los represen-

tantes de la comunidad de cada programa
Head start, informe a todos, qué enfo-
ques y estrategias se van a utilizar
para asegurar el logro de las metas y
objetivos del programa. E1 formato del

plan es 1lo suficientemente detallado
como para especificar ¢quiénes van a
hacer qué, ¢cémo 1lo van a hacer? vy

¢cudndo lo van a hacer? Las Normas de
Ejecucidén de. Programa requieren que se
revise el Componente Educativo anual-
mente, y que se actualice o se corrija
cuand¢ sea necesario, Se recomienda
actualizar el plan como parte del pro-
ceso de revisidn anual.

La mayorfia de 1los coordinadores
educativos asumen sus puestos en pro-
gramas que ya tienen un plan de Compo-
nente Educativo. Entonces, su tarea
consiste en trabajar con el personal,
los padres y 1la comunidad, para revisar
Y actualizar el plan, o modificarlo o
corregirlo segin sea necesario. Sin
embargo, hay veces que es necesario
desarrollar un plarn completamente nuevo
(por ejemplo, en un programa recién
creado, © en un programa cuyas necesi-
dades han cambiado, o en un esfuerzo por
mejorar los servicios a los nifios y de
sus familias), Muchos de 1los pasos a
Seguir cuando se desarrollan nuevos pla-
nes de componente son parecidos a los
que se siguen al revisar o actualizar
planes ya establecidos. A menos que se
indique 1lo contrario, los pasos deli-
neados en este capftulo se refieren
tanto a desarrollar un nuevo plan como a
actualizar un plan existente.
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PROCESO DE PLANIFICACION

Como en otras organizaciones, el
proceso de planificacibén de Head Start
conlleva el definir los objetivos
especificos y el disefio de actividades
para lograrlos. Sin embargo, hay varios
rasgos f(@nicos del proceso de planifi-
cacibn de Head Start que afectan a las
actividades de planificacibn

® La administracidn participatoria
® La autoevaluacidn anv-1

® La coordinacidn a través de 1los
distintos componentes

ADMINISTRACION PARTICIPATORIA

La administracidn participatoria
requiere que el personal Y los padres
trabajen juntos para desarrollar y
operar el programa. El personal hace
posible la participacién de padres por
medio de sesiones de adiestramiento que
toman en cu:nta las necesidades de los
padres. Por ejemplo, cuando se trabaja
con padres que no hablan ingl&s, gebers
tenerse especial cuidado de estimular
esa participacién. Eso puede incluir el
uso de intérpretes, 1la traducci®dn de
noticieros u otras formas de comu-
nicacidn escrita, el dar m&s tiempo para
las reuniones y utilizar ayudas audio-
visuales,

Como resultado de la participacidn
significativa en la administracisn del
programa el personal y los padres com-
parten en el proceso de tomar decisiones
Y Se comprometen a conseguir las metas Yy
los objetivos del programa. Adem&s, la
calidad de los servicios se mejora, por-
que las familias estin tomando decisio-
nes sobre los servicios que reciben.
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Al planificar el Componente Educa-
tivo, se usa la administracibn partici-
patoria para involucrar a personas de
diversos sectores de la poblacibén. El
Coordinador Educativo toma la iniciativa
en esta actividad, ayudado por el perso-
nal educativo, por otros coordinadores
educativos y supervisores, padres de los
nifios matriculados en el programa,
representantes de la comunidad, especia-

listas de varias disciplinas (v.q.,
terapistas del habla, sicblogos...),
personal de las agencias educativas

locales asi como otras personas y agen=—
cias de la comunidad.

LA AUTOEVALUACION ANUAL

Esta evaluacidén se requiere como
parte integral del sistema de adminis-
tracibn de cada programa. Tal como se
expresa en el 70,2 (Apéndice B del
Manual de Polftica de Head Starts Los
Padres), "Lcs padres del Programa Head
start tienen la responsabilidad de lle-
var a cabo la autoevaluacibn®, La
autoevaluacidn es un proceso para
determinar cuén eficientemente el
programa ha mantenido los requisitos de
1.s Normas de Ejecucibén del Programa.
(Un anSlisis detenido del proceso de
autoevaluacién aparece en el Capitulo
VIII.)

El proceso para desarrollar el Plan
de Componente Educativo toma en cuenta
cudndo se llevarf a cabo la autoevalua-
cidn. La informacidn que provee la
autoevaluacién se wusa para asegurarse
que el programa est& de acuerdo con las
normas, para planificar mejoras y poner
al dfa el plan. Por ejemplos Si se
nota en el informe de autoevaluacidn del
programa que &ste no estaba de acuerdo
con las Normas de Ejecucidn del Programa
1304.2-2(b)(3) - Promocidén del Creci-
miento Fisico - se desarrollarian estra-
tegias para corregir esta Situacibn.
Esto podria incluir el adiestramiento
del personal y el darle mayor importan-
cia a la seccibén de crecimiento y desa-
rrollo fisico en el curriculo. La auto-
evaluacién puede que haya identificado
la falta del equipo necesario para uso
interior y exterior, para el desarrollo
de los misculos grandes del cuerpo. La
informacién acerca de 1la compra de
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este equipo formarfa parte del presu-
puesto del programa.

COORDINACION DE ENTRECRUCE DE COMPONENTES

Debido a que Head Start es un pro-
grama interdisciplinario, cada seccibn
de las Normas de Ejecucidn del Programa
se efiere a otras seccioner, Un compo-
nente no se puede planificer sin que las
personas a cargo de la planificacién se
comuniquen con otros. Por ejemplo, si
el Plan del Componente Educativo exige
que los padres acompafien a las clases en
excursiones al campo, esto se discute
con el Coordinador de Actividades de
Padres y el Plan del Componente de Parti-
cipacién de los Padres también toma en
cuenta esa actividad. Si el Coordinador
de Salud desea gque un programa especi-
fico de esa materia se incorpore al
currfculo del saldén de clases, eso puede
discutirse con quienes planifican el Com-
ponente Educativo e incorporarse a ambos
programass el de Educacidén y el de Sa-
lud. Cuando una actividad se menciona en
dos planes de componentes la informacidn
detallada puede darse en uno de ellos y
hacer referencia breve en el otro.

RESUMEN DEL PROCESO DE OCHO PASOS

Este capitulo describe un proceso que
consta de ocho pasos para desarrollar,
revisar, o actualizar el Plan del Compo-
nente Educativo.

e Primer paso--organizar un meca-
nismo para involucrar al perso-
nal, a los padres y a la comuni-
dad en el proceso de planifica-
cidny

e Sequndo paso--analizar la in-
formacién obtenida en la evalua-
cidén diagnbéstica de 1las nece-
sidades de la comunidad)

e Tercer paso--repasar las Normas
de Ejecucibn del Programa y desa-
rrollar el formato del plang

e Cuarto paso--definir la filoso-

fia del programaj
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® Quinto paso--estar de acuerdo

sobre las metas y los objetivos
del programa educativo;

Sexto paso--establecer un curr{-
culo basado sobre las Normas de
Ejecucibn del Programa y las
necesidades de la comunidad;

Séptimo paso--identificar res-
ponsabilidades; determinar el
itinerario del tiempo y la docu-
mentacibn sobre procedimientos; y

Octavo paso--repasar y someter
el plan final.
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PRIMER PASO: ORGANICE UN GRUPO DE PLANIFICACION QUE
INCLUYA AL PERSONAL, A LOS PADRES Y A LOS
REPRESENTANTES DE LA COMUNIDAD

Las Noxmas de Ejecucidn del Prograrn i
requieren que los padres y los miembros
del personal participen en la planifica-
cibn del programa educativo. Una de las
maneras mis eficientes de cumplir con
este requisito es la de establecer un
comité asesor de educacibn. Este
comit€, que puede ser un sub-grupc del
Comité de Normas, se compone de padres,
miembros del personal y representantes
de la comunidad que estén interesados y
tengan experiencia y conocimientos en el
desarrollo de los primeros aflos de 1la
nifiez, Aunque ese comité no es un
requisito de Head Start, puede proveer
apoyo f{itil para varias tareas, entre
ellas 1la planificacidén, 1la ayuda de
vigilancia y control del programa, la
evaluacidr., la ayuda técnica y el adies-
tramiento,

Un comité asesor en educacidn puede
participar en todas las fases del pro-
ceso de planificacibn que se delinean en
este capitulo. Las recomendaciones del
comité van al Director y luego al Comité
de Politicas para su aprobacidn final,

Debido a la importarcia de su tra-
bajo, los miembros del comit& deberén
ser escogidos con mucho cuidado y debe-
ran reflejar la diversidaa cultural de
la comunidad. Una lista de candidatos
podria incluir a miembros del Comité& de
Polfiticas que muestren interés especial
en el saldn de clases y en las activida-
des de educacidn de los padres, padres
de Head Start que han participado en
actividades del Componente Educativo,
pero que no son necesariamente miembros
€ ° Comité& de Politicas y personal edu-
Cw.4vo. Miembros del perscnal de cada
uno de los componentes pueden participar
si sus responsabilidades se relacionan
con el Componente Educativo.

Los miembros de la comunidad pueden
incluir a la Facultad y a la Administra-
cidén de Programas Pre-escolares de Cui-
dado Diurno locales, administradores

de escuelas pfiblicas, del colegio local,
o la facultad universitaria de una ins-
titucidén de ese nivel, representantes de
agencias de la comunidad, activistas en
el campo del cuidado del nifio y otras
personas interesadas.

La mayor parte de los representantes
de la comunidad, necesitarin una orien-
tacidn sobre organizacidn y las metas de
Head Start, asi como informacibn especfi-
fica acerca del programa local.

Si se seleccionan estas personas
cuidadosamente, pueden ser muy valiosas
para el Componente Educativo. Por ejem-
plos un miembro de 1la facultad del
Departamento de Educacidn Temprana de
una universidad que esté& dispuesto a dar
su tiempo al Head Start sirviendo en el
Comité Asesor podrfa impartir adiestra-
miento, ser fuente de nuevas ideas vy
propulsar el Head Start en la comuni-
dad. Se deben de tener en cuenta las

siguientes normas al escoger miembros
del Comités:

e Limite el tamafio del comité.
Este es un comité de trabajo y
por lo tanto debe ser de tamafio
manejable. Siete a diez miembros
son los suficientes para proveer
diversidad y 1lo suficientemente
pequefio para permitir la interac-
cidny

e Evite tener en el comité tantos
expertos que los otros miembros
no participen de muy buena gana;

® Escoja miembros del comit&é que
trabajen bien juntos;

e Escoja miembros que dén buenas
sugerencias y brinden ayuda Gtily

e Escoja miembros con experiencia y
destrezas que complementen las de
otros miembros.
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SEGUNDO PASO: REVISE LA EVALUACION DIAGNOSTICA DE LAS
NECESIDADES DE LA COMUN;DAD

La evaluacibn de las necesidades de
la comunidad consiste en un estudio
exhaustivo del 4rea geogr§fica donde se
encuentra el programa de Head Start.
Incluye las necesidades de 1las personas
que viven en el &rea, los servicios que
existen para ayudarlas y los estableci-
mientos educativos Y ocomunitarios que
pueden servir de recursos,

La evaluacibn diagnéstica se utiliza
paraz

"Identificar a todos los nifios ele-

gibles en el &rea, ayudarlos a ser-

vir a las familias de mayores nece-

sidades usando 1la opcibn programs-

tica debida y haciendo uso pleno de

los servicios y la experiencia que

la comunidad ofrece”. (pe ACYF, Guia
de los Reglamentos Administrativos
de Head Start, Septiembre, 1982,)

COMO SE LLEVA A CABO LA EVALJACION

DIAGNOSTICA DE LAS NECESIDADES DE LA
COMUNIDAD

De acuerdo con el 70,23

"Al Concesionario Director Ejecutivo

se le concede 1la responsabilidad de

que se lleve a cabo el CNA. EIL Con-
sejo de Polfticas de Head Start y el

Director de Head Start deberan ser

consultados en este proceso",

Por lo tanto, el Director de Head
Start puede pedirle al Componente Educa-
tivo que le provea informacibn relevante
para usarse en la evaluacidén., Adem§s,
la informacién CNA se usa como base para
recomendar opciones programiticas, para
programas nuevos & programas existentes
que necesiten cambios, asf{ como para
validar la decisién de continuar la
opcidn establecida. Como &3ta es una de
las primeras tareas en el proceso de
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planificacibn, es imperativo que la
informacién est& disponible para la
revisién y actualizacién del plan del
componente,

El CNA se usa en el proceso de
planificar el programa paras:

® desarrollar la propuesta del pro-
grama y solicitudes de asistencia;

® escoger o validar opciones pro-
gramiticas; y

® escoger y adaptar el currfculo.

Entre las agencias de la comunidad
que regularmente recogen y mantienen
informacibén que puede usarse al llevar a
cabo el CNA se encuentrans

® Departamento de Planificacidn de
la Ciudad y del Condado;

® Oficinas del Censo Estatal;

® Agencias locales de Vivienda y
Desarrollo de la Comunidad;

® Oficinas de Recursos del Cuidado
de Niflos y de Referencia de
Clientes;

® Departamentos locales de Salud,
Servicios Sociales, Recursos
HumanOS. ee }

® Escuelas Elementales;

® Agencias Educativas

Estatales;

Locales y

® Departamentos de Salud PGblica,
® Camaras de Comercio;

® Administraciones Estatales de
Seguros contra el pesempleo;

® Agencias de "United Way", y
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e Agencias P@blicas y Privadas que
prcveen otros servicios a las
familias y a los nifios.

Por lo general, las agencias ya enu-
meradas sirven de contactos durante la
solicitud inicial de fondos. Los con-=
tactos personales se usan con frecuencia
para adquirir informacién aunque mucha
de &sa est§ disponible en los informes
ya publicados. La mencionada informa-
cifn se coteja y revisa anualmente,

USANDO LA EVALUACION DIAGNOSTICA DE LAS
NECESIDADES DE LA COMUNIDAD PARA
DESARROLLAR EL PLAN EDUCATIVO

El coordinador Educativo presenta la
informacibén relacionada con los proble-
mas, preocupaciones y recursos disponi-
bles al grupo planificador. La informa-
cién que podrfa ser necesaria para revi-~
sar o actualizar el Componente Educativo
podria incluirs

® Areas donde viven familias cuyos
ingresos est&n al nivel de la
pobreza o bajo el nivel de la
pobreza.

e E1 nfimero de nifios entre las eda-
des de tres y cinco afios que hay
en esas familias,

» Tipos y nfimero de condiciones de
incapacidad en todos los nifios de
la comunidad.

e Idiomas primarios y orfgenes
raciales y &tnicos de las fami-
lias de la comunidad; y

® Proveedores de servicios humanos

o 8sociales, médicos, dentales,
nutricionales, mentales y otros
como los servicios sociales que
haya en la comunided.

RECOMENDAR Y VALIDAR OPCIONES
PROGRAMATICAS
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Cada programa usa la CNA para deter-
minar la mejor correspondencia entre las
necesidades y recursos de la comunidad y
la opcibn programftica que habr& de uti-
lizarse. (Una descripcidn completa de
las opciones de Head Start en lo <ue
atafie a ese respecto aparece en el Apén-
dice A de las Normas de Ejecucidn del
Programa. )

Los Programas Head Start pueden con-
ducir una doble sesifn o un programa del
dia entero basado en el Centro. El con-
ducir una doble sesibn dar& por resul-
tado el que se pueda atender a més
nifios. Sin embargo, el programa deberd
cumplir con los requisitos de breves
descansos y de dar tiempo suriciente
para que el personal planifique.
(Refibrase al Apéndice A de las Normas
de Ejecucibébn Programitica para ver
dichos requisitos.) Las sesiones de dia
completo se implantan en aquellas comu-
nidades donde muchos padres trabajan o
est§n en tareas de adiestramiento. La
polftica de Head Start de sesiones de
todo el dfa establece que no deben durar
mis de seis horas diarias. El cuidado
de todo e) dfa sbdlo se proveer8 cuando
"no hay alguien que lo provea en el
hogar por causa de que todos estén tra-
bajando, por enfermedad, o por otras
razones v&lidas". (Notificacidn N-30336
-1, 8-21-723.)

El CNA también se utiliza para veri-
ficar o para cambiar aspectos del disefio
del programa, Vvg.: las edades de los
nifios que reciben servicios o la ubica-
cién del centro. Cuando el CNA indica
gque un concesionario de Head Start nece-
gita proveer servicios individuales a
los nifios durante m&s de un afio, el pro-
grama deber§ asegurar que el curriculo
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que se use durante el segundo afio es
adecuado en términos de desarrollo y no
repite 1l.s actividades del afio anterior,

El CNA puede indicar que la opcibn
de base en el hogar es el vehiculo pri-
mario que se prefiere para los servicios
de Head Start, o que deber§ usarse aae-
mis del programa que tiene bases en el
centro. La opcibn del programa con base
en el hogar ofrece los siguientes bene-
ficioss

® La habilidad de la familia para

apoyar y sostener el desarrollo
de un nifio, se fortalece,

® La participacibn total de los
padres en 1la educacidn de los
nifios, asf como en su desarrollo,
ge fortalece,

® Los servicios de Head Start pue-
den alcanzar a familias que, de
otra manera, no los recibirfan;

® Los servicios a las familias son
mis individualizados.

Las preguntas que podrfan facilitar
el proceso de recomendar y validar una
opcidn programStica incluyen;
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é¢Podrian atenderse las necesida-
des de los padres, asf como las
de la comunidad por medio de 1la
opcidén con base en el hogar, en
el centro, o variantes en 1la
opcidn de asistencia al centro?

¢Qué distancia tendrfan que cami-
nar loe nifios?

¢Qué opcibn servirfa al mayor
nlmero de nifios y familias?

tLa poblacidon es transitoria o
estable?

¢Afectarfan los cambios de las
estaciones del afio a las familias
que recibirfan 1los servicios?
(Veges las comunidades migrantes?)

¢Hay costumbres locales que difi-
cultarfan la aceptacién de 1los
visitantes a los hogares?

éComo se sentirfan las familias
inicialmente acerca de que
personas extraflas vengan a sus
hogares?

¢Qué estrategias deberfn desarro-
llarse para orientar a la comuni-
dad sobre las diferentes opciones?
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TERCER PASO: REVISE LAS NORMAS DE EJECUCION DEL
PROGRAMA Y DESARROLLE EL FORMATO DEL PLAN

El proximo paso es revisar las Nor-
mas de Ejecucidn del Programa Head Start
relacionadas on el Componente Educa-
tivo. Esto se hace cada afio, ya sea que
el Componente est& desarrollando un
nuevo Plan Educativo, o llevando a cabo
un plan desarrollado previamente. Como
base de operaciones del programa, las
Normas de Ejecucidn del Programa identi-
fican lo que deber&@ proveerse para todos
los nifios y las familias, no importa 1la
opcibn programitica, la filosoffa educa-
tiva del programa o el currficulo que se
haya escogido. Ellas presentan wuna

lista de los requisitos de cada compo-
nente, Un repaso de las Normas de Eje-
cucidn del Programa de todos los compo-
nentes, particularmente los del Compo-
nente Educativo es una buena manera de
prepararse para un cambio de impresiones
acerca de la filosofia del programa, sus
metas y objetivos. Presente las Normas
de Ejecucidn del Programa en forma clara
y comprensible ante el personal, los
padres y los representantes de la comu-
nidad de manera que ellos puedan opinar
sobre cbmo €l programa puede cumplir con
los requisitos., El siguiente bosquejo
puede ser Gtil.

1304.2-1 Objetivos de

objetivos.

1304.2-2

tivas, incluyendos:

(b) Provisiones paras

TABLA 2
RESUMEN
NORMAS DE EJECUCION DEL PROGRAMA DEL COMPONENTE EDUCATIVO

los servicios
incluye cinco objetivos para el Componente Educativo de

Head Start. Cada programa de Head Start deber& diseflar
sus servicios educativos

Los programas usan los objetivos como punto

de partida y luego los reducen a metas y objetivos mis

especificos que atafien a la
fueron presentados en la Introduccibn de la guia.

Contenido del plan de servicios educativos:
nes, Esta seccibn especifica que cada programa deberéd
incluir en su plan los siguientes elementos relacionados
con los servicios que provee su Componente Educativo.

(a) Estrategias del Componente para lograr las metas educa-
® Una serie de experiencias organizadas para llenar
las necesidades individuales de los nifios, tomando

en cuenta las diferencias w..ire ellos,

e Estrategias para evitar el estereotipo sexual; y

® M&todos de ayuda a los padres.

educativos. Esta seccidn
de modo que satisfagan esos
localidad.

Estos objetivos

operacio-




(c)

(d)

(e)

1304.2-3

(a)

(b)

® Un ambiente de apoyo social Yy emocional;
® Actividades para el desarrollo intelectual; y
® La promocibn del crecimiento fisico.

Planes acerca de cémo el programa proveeri la individua-
lizaci®dn incluyendos

® £l establecimiento de un programa individualizado
por medio de un currfculo adecuado y de un personal
apropiado y la inclusién de los padres como personas
de recursos.

Un plan para determinar el progreso de cada nifio. El
plan incluiré;

® Procedimientos para determinar el crecimiento Y
desarrollo,

® La integracibn de los aspectos educativos de otros
componentes de Head Start con las actividades del
Componente Educativo,

Esta seccidn incluye normas relacionadas con el adies-
tramiento Gel personal y de los padres. El conocimiento
Y la compreasidn del personal y de los padres se mejoran
mediante;

® El estimulo a la participaci®n en la planificacién
de programas y en las actividades que se llevan a
cabo en el centro, en los salones de clases y en el
hogar;

® La previsiébn de actividades en las que participen
los padres; y

® La provisidén de un progcrama de adiestramiento para
el personal.

Contenido del Plan de Servicios Fducativos; Ambiente
fisico,

Esta seccidn incluye las normas minimas del ambiente
fisico usadas por el Componente Educativo. Dice que el
plan deberd explicar cbmo el programa proveer§ facilida-
des fisicas de acuerdo con los requisitos de salud,
seguridad y las necesidades de desarrollo de los nifios,

Como complemento se incluyen normas para los materiales
del saldn de clases. Tal como se especifica en las nor-
mas, el plan deberi proveer para que haya suficientes
muebles, equipo y otros materiales.




EL PORMATO DEL PLAN

La Oficina Nacional de Head Start no
requiere un formato especifico para pla-
nes de componentes, Cualquier formato
que se escoja, ser§& muy Gtil sis

e Incluye secciones que identifi-
quens
e ¢Qué sucederf? (las metas y
objetivos).
® ¢(C6mo se har&? (estrategias

o actividades de aprendizaje).

e ¢Cufindo suceder§? (cuando
cada accibn empezar8 y termi-
nar§, cuando sea apropiado).

e ¢Quién es responsable?
(miembro del personal que
tenga la responsabilidad de
implantar).

e Resultados del proyecto para
cada estrategia (lo que el
programa espera lograr).

e Controlando el progreso en

lograr las metas y objetivos
(c6mo el componente da segui-

mientos de progreso), y

e Mcdificaciones o adicio-
nes al plan (afladidas
durante el afio programa-
tico);

® Resulta en un documento que es
f&cil de leer, claro, conciso
y flexible, que permite actua-

lizarlo segfin cambien las
necesidades y los objetivos;
y

e Incluye referencias a las Nor-
mas de Ejecucibn del Programa
para cada objetivo (para
demostrar que se ha cumplido
con todas las normas.

Algunos programas usan un formato
narrativo, pero &ste es diffcil de cam-
biar., Bosquejos en forma de gr&ficos
pueden ser nuevos para los padres, pero
son mAs flciles de cambiar. Quiz&s el
formato m&s popular es aquel en el cual
el objetivo se escribe a la cabeza de la
pigina y hay columnas para referirse a
las Normas de Ejecucidn, a los objeti-
vos, las estrategias, persona responsa-
ble y los limites de tiempo. Un ejemplc
de ese formato aparece en los Materiales
Suplementarios de este capftulo III-1).
Un ejemplo del bosquejo aparece en la
Tabla 3.

Resumen de las necesidades y las caracteristicas de la comunidad
Resumen del programa del afio anterior - fortalezas y debilidades

TABLA 3
BOSQUEJO DEL PLAN EDUCATIVO

I. Antecedentes

A.

B.
II. Opcibn Programftica

A. La opcibn sereccionada

B. Razones para haberla seleccionado

III. Filosoffa del Programa

(Declaracibn de principios)
IV. Metas y Objetivos Educativos
V. E1l Curriculo

A. Materiales y ambiente
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VI.

VII.

B.

c.
D.
E.

Actividades en el salfn de clases y al aire libre que cumplen
con los requisitos de las Normas de Accibn del Programa
Sistemas de asesorar y trazar el desarrollo de los nifios
Sistema administrativo para la implantacién del currfculo
Adiestramiento curricular para el personal y los padres

Itinerarios de Trabajo

Documentacidén que Habr8 de Mantenerse




CUARTO PASO: DEFINA LA FILOSOFIA DEL PROGRAMA

La filosofia del programa define los
principios que sirven como fundamento al
enfoque educativo. Provee la base para
determinar las metas y los objetivos del
programa y para desarrollar © adaptar
estrategias de implantacibn,

La esencia de la filosoffa del pro-
grama Head Start se expresa en las Nor-
mas de Ejecucibn del Programa. Las nor-
mas definen metas y objetivos para el
programa educativo que est&n basados
sobre la teorfa del desarrocllo del nifio
de edad temprana. Las sugerencias con-
tenidas en las Normas de Ejecucibn del
Programa como gufas para lograr las
metas y los objetivos del programa edu-
cativo proveen ejemplo de précticas
apropiadas desde el punto de vista del
desarrvllo., Por lo tanto, los Coordina-
dores Educativos tienen un punto de par-
tida al definir y explicar la filosoffa
del programa.

DEFINIENDO UN PROGRAMA DE DESARROLLO

Un programa vAlido desde el punto de
vista del desarollo infantil, las expe-
riencias a las cuales se han de exponer
los nifics van a ser apropiadas a la edad
de los nifios al igual que apropiadas a
cada nifio en términos individuales.

La investigacibn relativa al desa-
rrollo de los nifios, demuestra que &stos
crecen y se desarrollan en etapas prede-
cibles. Todos los nifios pasan por las
mismas fases en todas las &reas de desa-
rrollo =-- fisico, emocional, social y
cognoscitivo. Por ejemplos los niiflos
participan en actividades de juego para-
lelas antes que puedan jugar en coopera-
cibn con otros nifios. Los nifios garaba-
tean antes de que dibujen formas recono-
cibles y l18minas de representativas. El
saltar en un solo lugar precede a saltar
en un golo pié, Los nifios pueden
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identificar objetos en forma concreta,

antes de que puedan entender conceptos
abstractos.

Un programa v&lido en t&minos de
desarrollo, también reconoce dque 1los
nifios son individuos que crecen y se
desarrollan a su propia velocidad. No
hay dos nifios que se encuentren en la
misma etapa en todas las Sreas Jde desa-
rrolio en un momento dado, La habilidad
paray reconocer en qué etapa se encuentra
cada nific en su desarrollo y saber cbmo
promover ese crecimiento es b&sica para
la filosofia de Head Start. Presentar
informacibn o asignar tareas a los nifios
antes de que estén listos para recibir-
las, no producirf un aprendizaje més
terprano. De hecho 1los nifios pueden
sentirse tan frustrados por este pro-
ceso, que sus actitudes, hacia el apren-
dizaje pueden afectar adversamente.

Para explicar un programa de desa-
rrollo al personal y a los padres el
Coordinador Educativo necesita proveer
eiemplos de lo que los nifios son capaces
de saber y de hacer, fisica y mental-
mente, durante los primeros afios de sue
vidas. El Coordinador Educativo puede
llevar a cabo un tatler usando sistemas
audiovisuales y ejemplos de 1las cosas
que los nifior hacen. La informacibn
puede organizarse por categorfas de des-
trezas, o por la edad de los nifios, de
modo que los padres puedan sugerir qué y
cbmo pueden aprender sus hijos.

Debido a que los padres son los pri-
mercos y mis importantes maestros de sus
hijos, en esa fase de la nifiez, pueden
compartir <un otros lor procesos de
aprendizaje de sus hijos. Muchos padres
se preoscupan porque sus hijos puedan
estar listos para aprender, especial-
mente sobre las destrezas relativas a la
lectura, la escritura y la aritmética.
Quiz&s deseen ver un programa que les dé
importancia a la lectura, la pintura y a
la memorizacibn de nlimeros y asf por el
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estilo, Si es asf, la tarea del Coordi-
nador Educativo es traducir estas suge-
rencias en actividades de desarrollo en
la debida secuencia. Asi se enfrenta a
la preocupacibn de que los nifios apren-
dan a leer y se demuestra que las expe-
riencias del nifio en Head Start lo est&n
llevando a esa meta a largo plazo., El
Coordinador Educativo est§ 2n 1la mejor
posicibn de explicarles a los padres que
la manera mis eficiente de 1llevar a su
meta es proveerles a sus hijos activida-
des adecuadas desde el punto de vista
del desarrcllo., rLas actividades cubren
las destrezas requeridas antes de comen-
zar con la lectura, la escritura y la
aritmética. Con una base firme de acti-
vidades adecuadas, y en la debida
secuencia, cada nifio tendr§ una oportu-
nidad mejor de lograr &xito en 1la
escuela,

COMO APRENDEN LOS NINOS

El préximo paso en la explicacibn de
la filosoffa es revisar 1los principios
pedagbgicos -- el arte y la ciencia de
cdmo aprenden los nifios. Un taller préac-
tico diseflado para que el perscnal Yy los
padres pasen por la experiencia de ver
cémo aprenden los nifios, es un método de
proporcionar esa informacidn, Incluya
en el mismo, los siguientes principios
acerca de cbmo apr-nden los nifios.
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El desarrollo socio-econbmico se
relaciona  fntimamente con (1
desarrollo cognoscitivo, Los
nifios deberfn sentirse sequros en
el ambiente y satisfechos consigo
mismos y con sus familias,

Los nifios aprenden por medio de
sus interacciones con los objetos
Y las personas que los rodean.
Exploran, experimentan con ideas
para ver lo que sucede y tratan
de entender los resultados bas&n-
dose en 1los conocimientos que
tienen,

Las nuevas experiencias, las deg-
trezas y la informacién, deber&n
relacionarse {ntimamente con 1lo
que ellos ya saben y con lo que
pueden hacer,

Las experiencias de aprendizaje
deber&n cor~nzar con las cosas
mds sencillas y moverse hacia las
mds complejas, de lo concreto a
lo m&s abstracto.

Los nifios aprenden sobre el mundo
Y sobre sf nmnismos, si tienen
oportunidades de disfrutar de una
variedad de experiencias.,

Los nifios utilizan todo su cuerpo
Yy todos sus sentidos, para apren-
der sobre el mundo,
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QUINTO PASO: LLEGUE A UN ACUERDO SOBRE METAS Y
OBJETIVOS

De acuerdo con las Normas de Ejecu-
cién del Programa, "ILa meta general del
Programa Head Start es el lograr un
grado mayor de habilidad social en los
nifios procedentes de familias de bajos
inqresos". (1304.1-3) Esta declaracién
ofrece un amplio sentio de direccién al
perso- nal, a los padres, defensores y
otras personas interesadas.

Ademds de esta meta general, el
grupo que desarrolla el Plan del Compo-
nente Educativo puede identificar metas
adicionales basadas en la comunidad
especifica a la cual se le prestan los
servicios. Esto har&, que todos los que
proveen servicios en el Componente tra-
bajen para el mismo fin. Esas metas
permitir&n que el Componente mantenga su
enfoque a medida que se planifique e
implanten las actividades y existirén
conjuntamente con las metas ya notadas
en otros planes de componentes.

DEFINICION DE METAS

Las metas del Componente Educativo
son declaraciones acerca de los servi-
cios que el personal proveerd a los
nifios y a sus respectivas familias. A
diferencia de las metas del curriculo,
que se refieren a lo que harédn los
nifios, estas metas incluyen informacidn
acerca de qué proveer8 el programa Yy
para quién. Las metas son determinadas
pors

® las &reas delineadas en la Sec-
cién Educativa de las Normas de
Ejecucibn del Programa (véase el
Paso No. 3).

e Ia filosofia del programa.

lAdaptado de kducational Planning Guide

(Seattle, WA:

Development, 1975), pp. 55-56.

® Un anilisis de la informacidén del
CNA; ¥

® Las &reas de competencia defini-
das por el Programa de Acredita-
¢cién Nacional del Grado de Desa-
rrollo de Nifios.

Una muestra de las declaraciones de
metas aparece en los Materiales Suple-
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mentarios ( iii-2 ) .

DESARROLLANDO O3BJETIVOS!

Una vez que se han establecido las
declaraciones de metas, s& identifican
los objetivos para lograr esas metas.
Los objetivos, son expresiones de los
resultados gque habrin de lograrse
mediante las actividades del componente
y generalmente consisten de tres partes:

e Empiezan con el infinitivo de un
verbo de accién (llevar a cabo).

e Incluye una declaraciodn del
obietc del verbo de accibén (lle-
var a cabo reuniones de personal
y padres).

® Termina con informacibén acerca de
quién, o qué resultard de esa
accién (llevar a cabo reuniones
de personal y padres para discu-
tir necesidades de desarrollo de
los nifios).

Los objetivos que aparecen en las
Normas de Ejecucién del Programa pueaden
seguirse al pié de la letra, o expan-
dirse para mejorar la incorporacién de
las necesidades de programas locales. A
fin de que sean Gtiles y précticos, los

Regibn X
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objetivos deber&n escribirse después de ® Sea innovador,

una evaluacibn cuidadosa de los recursos

disponibles y de las limitaciones. Al 7 Use las Normas de Ejecucidn del
escribir los objetivos: Prograua y los resultados de la

autoevaluacidbn como gufas; y
® Asegrese de que sean mesurables

(deberfn referirse a marcos tem- v Evallle los recursos existentes

porales). para lograr 1los cbjetivos (el

personal de adiestramiento, 1los

® Colabore con otros componentes materiales, el equipo, los recur-

para integrar las actividades y sos fisicos, el tiempo y el
los esfuerzos de otros, dinero),
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SEXTO PASO: ESTABLEZCA EL CURRICULO

El curriculo del programa refleja la
filosoffa, las metas y los objetivos de
Head Start. Mientras que algunos curri-
culos cubren solamente &reas académicas,
el currfculo de Head Start integra las
fases del desarrollo del nifio, e incluye
los aspectos educativos de todos 1los
componentes programiticos.

El Head Start no requiere que todos
los programas usen un modelo especifico
de currfculo, la individualizacidn y la
administracidén participatoria enfatizada
de Head Start requiere el desarrollo o
adaptacidn de un currfculo que esté de
acuerdo con la filosoffa, las metas ¥y
los objetivos del programa local.

El currfculo que se use deber8 estar
de acuerdo con las liormas de Ejecucidn
del Programa Head Start, pero se pueden
tomar decisiones al nivel local sobre
cbmo el programa cumplird con estos
requisitos. Los programas mas efectivos
son aquellos que se basan en un curri-
culo bien definido, escogido, desarro-
llado, o adaptado, asi como evaluado
regularmente por el personal y por los
padres.

DEFINICION DE CURRICULO

¢Qué es un currfculo? ¢Un conjunto
de actividades que los mmaestros usan con
los nifnos? ¢La filosofia del programa
sobre la educacidén temprana de la
nifiez? ¢0 son las metas y los objetivos
que esperamos que los estudiantes
logren? ¢O quiz8s la manera en dque el
personal educativo interactGa con los
nifios en los salones de clase? El
currfculo de Head Start incluye todo 1lo
que hemos mencionado y afir. mis.

Un currfculo de Head Start deberd
reflejar las Normas de Ejecucidn del
Programa y basarse sobre:

® Una teorfa educativa s®lida y los
principios de  desarrollo del
nifioy y

e un enfoque educativo claro.

Deber& innluirs

® Metas y objetivos especificos.

e Actividades de desarrollo apro-
piadas tanto en el salén de cla-
ses y al aire libre para adquirix
destrezas de desarrollo cognosci-
tivo, social, emociovnal, sicomo-
tor, y desarrollo de lenguaje; Yy

Un sistema para documentar el
pros :so de los nifios en todas
las &reas de desarrollo.

Para apoyar la implantacidn del curri-
culo, deberi haber:

® Un sistema de administracibén para
implantarlos.

e Procedimientos para adiestrar al
persona. y a los padres a implan-
tar el curriculo; y

e un método para determinar la

efectividad del curriculo.

Algunas personas dicen que el curri-
culo es un ente estructuradoy otros
mantienen que es un proceso continuo y

. creativo que se desarrolla a medida que
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el personal interacta con lcs nifios y
que refleja los intereses cambiantes Yy
las necesidades de la comunidad. Real~
mente, el curriculo es ambas cosas. Es
estructura en que las guias y las teo-
rfas de desarrollo de los nifios en los
cuales se basa permanecen sin cambio
alguno. Esta estructura procede de las
Normas de Ejecucidn del Programa y de
las teorfas del desarrollo de 1los
nifios. Especifica que las actividades
diarias se disefiar@n para ques
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® Sean comprensivas y fomenten al
desarrollo,

® Reflejen a la comunidad y a las
culturas representadas en el
grupoe

® Reconozcan y promuevan el rol de
los padres,

® Enfoquen a los nifios.

® Desarrollen las destrezas y cono-
cimientos de los nifios; y

® Promuevan los intereses de los
niflos, asf{ como «u autoconcepto
positivo.

El desarrollo del currfculo es un
proceso creativo., Es importante que al
disefiar, escoger y adaptar estrategias,
el persornal y los padres entiendan la
estructura del currfculo, de manera que
puedan tomar decisiones consistentes.
Los maestros y los visitantes ai hogar
pueden escoger distintas actividades a
medida que aprenden mis acerca de 1los
niveles de desarrollo de los nifios, de
los estilos del aprendizaje individual y
de las necesidades y los intereses indi-~
viduales, Lo que no cambia es el prin-
cipio de que las actividades encajen en
el currfculo. Por ejemplo;

® En una comunidad rural los maes-
tros pueden ayudar a los nifios a
aprender a clasitlcar coleccio-
nando, o agrupando semillas.

® En el programa de una ciudad, la
misma meta puede lograrse dS§ndo-
les a los nifiecs un surtide de
tapitas de botellas para agrupar-
las.

® En el hogar de un nifio, el visi-
tari.e del hogar puede demostrar
cbmo jugar juegos de clasifica-~
cidn usando utensilios de cocina
O ropa limpia.

En cada ambiente las metas son las
mismas y la filosoffa de usar objetos
reales y hacer que los nifios desarrollen
Sus propias categorfas es tarbién 1ia

misma, pero las actividades disefiadas
por el personal se basan sobre el cono-

cimiento de estas personas acerca de los
nifios y de la comunidad.

COMO LOS PROGRAMAS ESTABLECEN EIL,
CURRICULO

Cuando ya hay una comprenscidn clara
de la filosoffa y los objetivos para el
curriculo del programa, el personal y
los padres pueden revisar modelos de
currfculos ya existentes, para determi-
nar si hay uno que se adapte a sus nece-
sidades, Los Coordinadores Educativos
juegan un papel muy importante como un
recurso en este proceso selectivo,

El proceso de la revisidn del curri-
culo se lleva a cabo teniendo en mente
varias preguntas incluyendo las siguien~
tes:

® :Culles son los supuestos funda-
mentales en los cuales se basa el
curriculo?

® :Como <e relacionan estos supues-
tos, con las Normas de Ejecucibn
del Programa y con lo que se sabe
acerca de cbmo aprenden los nifos?

® (Se basa en la teorfa pr8ctica de
desarrolio?

® (Es el curriculo suficientemente
flexitle para poderlo modificar?

® (Provee el curriculo oportunida~
des al personal para juzgar y
tomar decisiones?

® :Como se relacionan estos supues-
tos, con las metas y los objeti-
vos del programa desarrollados
por el personal y los padres?

® (Se desarrclld el currfculo para
una poblacibén pre-escolar?

® ¢(Para qué niveles de edad crono-
l6gica es adecuado el currfculo?
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¢Es vBlido para los nifios entre
las edades de tres a cinco aflos,
o sblo son adecuadas las activi-
dades para los de tres y cuatro
afios?

¢El personal educativo posee las
destrezas y habilidades necesa-
rias para implantar el curriculo?

¢Se necesita adiestramiento adi-
cional?

¢Provee el curriculo un sistema
administrativo?

dday un manual de procedimientos
para adiestrar al personal en lo
que concierne al curriculo?

¢Provee el currfculo procedimien-
tos para documentar el progreso
de los nifios, las destrezas y los
conocimientos de los padres?

¢Existe  informacién  disponible
para documentar su implantacidén y
sus hallazgos?

¢Se necesitan materiales especfi-
ficos de aprendizaje? Si es asi
¢serxia la compra y desarrollo de
los mismos excesivamente cos-
toso? ¢Podrian adaptarse mate-
riales de aprendizaje?

¢Tiene acceso el programa a los
recursos y materiales necesarios
para implantar el curriculo?

¢Refleja el curriculo sensibili-

dad a distintos antecedentes cul-
turales?

¢Puede el curriculo adaptarse a

los nifios cuyo idioma primario no
sea el inglés?

¢Hay un programa cercano que esté
usando en un saldén de clases el
curriculo donde el Coordinador
Educativo y el personal puedan
obsevar su implantacién?

¢Hay elementos del curriculo que
puedan llevarse a cabo por los
padres en el hogar?
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e Si fuese necesario,
proveerse adiestramiento
expertos d2 fuera?

ipuede
por

A medida que los padres repasan las
opciones curriculares puede que hallen
gque muy pocas cumplen exactamente con
las metas y los objetivos desarrollados
para el programa. En ese caso tendrén
que adoptar un currfculo ya publicado.
Por eso es importante escoger un curri-
culo flexible que se pueda adaptar,
teniendo cuidado de mantener la integri-
dad del currfculo; de otro modo los
objetivos podrian no lograrse. A veces
es mejor implantar el modelo de curri-
cu.o segfi. se 4describe, haciendo 1los
ajustes a les necesidades de los progra-
mas locales, como indican las metas y
los objetivos del componente. Después
de usar el modelo durante un afio o més,
se pueden hacer m&s adaptaciones para
- jorar y expandir el curriculo.

PROCESO PARA DESARROLLAR ESTRATEGIAS Y
ACTIVID2DES DE APRENDIZAJE

Puede que no sea posible conseguir
un modelo de curriculo que satisfaga
todas las necesidades de los programas
locales. En ese caso, el personal y los
padres tendrian que dsasarrollar sus pro-

pias estrategias y actividades. Un
nimero de recursos curriculares se
encuentran disponibles y proveen una

rica fuente de ideas.

Hay varias maneras de organizar las
actividades al desarrollar o adaptar un
curriculos

e por metas de desarollo;

e por 4reas pre-académicas;

e por &reas de aprendizaje en el
saldén de clases; y/o

e por temas,

Un curricilo organizado por metas
al proceso

de desarrolln enfoca de
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aprendizaje, Las metas proveen una
estructura para apoyar el desarrollo de
los nifios. Este tipo de currfculo hace
que los maestros se den cuenta de los
procesos b&sicos y de 1las oportunidades
que ofrece el saldn de clases para enri-
quecer y ampliar las destrezas de desa-
rrollo. T.as experiencias de desarrollo
pueden organizarse de acuerdo con las
siguientes categorfass

® Aprendizaje activo,
® Desarrollo del lenguaje.

® Representacidn de experiencias e
ideas,

® Razonamiento légico,

¢ Entendimiento del tiempo y espa-
cio,

Las actividades iniciadas por los padres
asf como por los maestros se usan para
resaltar las destrezas de los nifios Yy
aumentar sus conocimientos,

Un currfculo organizado por Sreas
pre-académicas se parece a un curriculo
de escuela elemental. Las Sreas pueden
incluirs

® Las artes del lenquaje,

® El arte.

® NGmeros de matem&tica elemental.

® Educacidn fisica,

® Ciencias.,

e MGsica,

Un examen cuidadoso de esta clase de
curriculo, es necesario para estar segu-
ros de que las actividades sean adecua-

das desde el punto de vista de los nifios

prescolares, En curriculos organizados
por S§reas del =alfn de clases, los

objetivos y las actividades pueden agru-
parse de las siguientes manerasj

® La esquina de la casa,

® Construccidén con bloques.,

Q
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® Artes,

® Objetos para manipular,

® Libros,

® La naturaleza, la ciencia.
‘e La mGsica, el movimiento,

Un curriculo como este, puede indi-
car cbémo organizar &reas de actividad y
lo que los nifios pueden aprender en cada
una de ellas. También se podrfa discu-
tir, el rol que el maestro desempefia al
extender y resaltar S§reas de aprendizaje
de Head Start y otros programas de nifiez
temprana.

Finalmente, un curriculo organizado
de acuerdo a temas, o unidades d§
mayor importancia al contenido. Las

unidades de estudio se identifican por
el afio de estudio en que se inciar8n,
los materiales que se usar8n, las acti-
vidades y viajes que se organizar§n Yy
los conceptos y destrezas que se ensefia-
r&n. Las unidades pueden ’l.cluirs

® El ambieate escolar,

® La calle donde vivo,

® La gente de mi vencindario.
® Los rios y los puentes,

® El supermercado.

La diversidad cultural, puede inte-
grarse dentro de esas estructuras orga-
nigrimicas. Head Start auspicia el des-
arrcelo de cuatro curriculos preesco-
lares bilinglies y multiculturales para
enseflar destrezas usando estas estructu-
ras mientras refuerza <l idioma Yy 1la
cultura de los nifios a los cuales presta
servicios. Los cuatro modelos permiten
la diversidad de los grupos culturales Yy
linglifsticos en diferentes partes de los
Estados Unidos, asi como las preferen-
cias de los proveedores de progra.as,
Head Start. Una lista de estos y otros
curriculos se incluyen en los recursos
bibliograficos que aparecen al final de
este capitulo,
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Como sucede con otros pasos en el
proceso de planificacibn, el desarrollar
estrategias y actividades de aprendizaje
se llevan a cabo mejor por el Coordina-
dor Educativo con la ayuda del personal
y de los padres. Pueden proceder juntos
siguiendo los siguientes pasos:

Anote las metas del componente y
los objetivos para cumplir esas
metas, en p&ginas separadas,
dejando suficiente espacio en
cada p8&gina para referencias
curriculares y estrategias dis-
tintas.

Repase cada objetivo separada-
mente,

Tdentifimie los materiales del
currfculo que se dirigen al

objetivo; haga una lista de las
estrategias del currficulo que van
a ser adaptadas a otros recursos;
explique cbmo las actividades ya
anotadas se relacionan con el
objetivo,

Explique c¢bmo las actividades
pueden implantarse en el pro-
grama. ¢Se necesitan otros pasos?

Anote los pasos ya mencionados en
el orden en que ocurrirén.

En el caso de objetivos sobre los
cuales no hay referencia en el
currfculo o en 1los recursos,
explique qué tareas habr&n de
emprenderse para lograr el obje-
tivo. Anbtelas en orden de

secuencia.




SEPTIMO PASO: IDENTIFIQUE RESPONSABILIDADES, ITINERARIO
DE TIEMPO, DOCUMENTACION

El plan educativo deberd proveer una
visidén clara de las actividades que
ser8n llevadas a cabo por el compo-
nente. Ya se han contestado lasg pre=
guntas sobre (qué? y ¢cdmo?. Para
completar el proceso de planificacidn
hay que contestar 1las preguntas sobre
écudndo?  y  ¢quién?. Esto se logra
identificando itinerarios de trabajo
para los objetivos y estrategias y
apuntando cuales miembros gel personal
son responsables para llevar a cabc
tareas especificas. (Un ejemplo de un
plan Ge Componente Educativo completo
aparece en los Materiales Suplemen-
tarios III-3-5),

También es importante, identificar y
describir la documentacidn que el compo-
nente deberd mantener. Esta documenta-
cidn constituye evidencia de que las
estrategias se han completado Y de que
se han conseguido los objetivos, La
Rocumentacidén se usa para el autodiag-
néstico, la autoevaluacidn Yy el segui-
miento.

ITINERARIO DE TIEMPO

Paraz establecerlo, empiece con el
primer objetivo. Revise las estratecias
Y apunte cuando las actividdes del afio
deberan llevarse a cabo;

® antes de que el programa empiece;
® al empezar el afio;

® en un punto especifico del afioy
y/o

& continuas.

Apunte fechas realistas para cada
actividad. Ninguna estrategia podri
tener un solo itinerario de trabajo
continuo. cCcada actividad deberi tener
Cuando las activi-

una fecha de inicio.

dades tienen fechas de inicio Yy de fin
(tales como 1las de seleccidn,) ambas
fechas deber&n indicarse.

El prdximo paso consiste en anotar
qué actividades se 1llevarn a cabo
simultineamente, Por ejemplo: el
programa podria llevar a cabo una eva-
luacidn de las necesidades de adiestra-
miento de los padres, al mismo tiempo
que se pidan sugerencias para una
excursién al campo (dos estrategias de
dos objetives diferentes). Aunque ge
solicita diferente informacidn una sola
forma puede incluir ambos tipos de
preguntas.  Este método es ripido y
econdmico, una hoja de papel, un solo
paquete que enviar por correo, etc.

Del mismo modo, 1la coordinacidn
entre componentes es importante durante
este paso. Mientras se desarrollan 1los
intinerarios de trabajo se informari a
los demds acerca de las tareas que acbe-
rdn ser realizadas por el Componente
Educativo y cuindo las mismas termina-
ran. Asi se identificarin los conflic-
tos rpotenciales y 1los planes podrén
alterarse, lo cual no serfa tan f&cil
una vez que hayan sido aprobados por el
Comité de Polfticas y sometidos a fin de
asignarseles fondos., Algunos directores
facilitan 1la planificacién coordinada
reuniendo a todos los coordinadores para
desarrollar un plan anual de actividades
programiticas.

LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

Mientras se desarrollan los itinera-
rios de trabajo de 1las estrategias y de
los objetivos, es también necesario
determinar quién es responsable por cada
actividad. Por 1lo general, el Coordina-
dor Educativo tendrd la responsabilidad
operacional por las estrategias concer-
nientes a:
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® Desarrollo del planj;

e Desarrollo o modificacibn del
curric 110j

® Seleccibn del personalj

® Adiestramiento del personal y de
los padres; y

@ Crear un ambiente segurxo y calu-
dable de aprendizaje.

Aunque el Coordinador Educativo
tiene la responsabilidad final por cada
actividad del Componente Educativo, el
personal del salén de clases y los visi-
tantes del hogar tienen responsabilida-
des operacionales tales comos

e Observacién y anotacion del cre-
cimiento y desarrollo de 1los
nifios.

® Conducir visitas al hogar.

® Mantenimiento y promocidén de un
ambiente seguro 7 saludable; y

e Preparacibn de planes semanales.

DOCUMENTACION A MANTENERSE

Es necesario que el Coordinador Edu-
cativo identifique los documentos a man-
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tenerse dentro del Componente
Educativo, e indique cdmo se usa-
r&n Je acuerdo con las estrate-
gias.

Los documentos escritos incluyen:

Minutas de las reuniones del
personal y de los padres.

Planes para las lecciones y hora-
rio diario.

Curriculo escrito.

Documentacidn de la participacidon
de los padres de familia.

Planes individuales, incluyando
log reeultados obtenidos de 1la
observacidn continua, anotacidén y
evaluacidn del crecimiento y
desarrollo individual de <cada

nifio.

Planes Educativos Individualiza-
dos (PEIs) para los niflos diag-
nost.icados con impedimento.

Planes de adiestramiento para
personal y padres; y

Minutas de reuniones de los
padres de familia.

La documentacidon también se discute

en el Capitulo V, "Administrando el Com-
ponente Educativo”,.



CCTAVO PASO: PROCESO DE REVISION FINAL

Una revisibn final es necesaria,
Esta revisibn incluye cotejar para ase-
qurarse de que se han observado todas
las Normas de Ejecucibn del Programa.

REVISANDC EL PLAN DEL COMPONENTE
EDUCATIVO

Cuando presenta el borrador del plan
a todo el personal del Compone-ite Educa-
tivo, se les permitir8 ver cufles van a
srr sus responsabilidades para el pré-
ximo afio del programa, El personal
podr& entonces sefialar lo que ellos
creen podr& lograrse realmente, qué obs-
t&culos podrian presentarse para comple-
tar algunos pasos de accibn y cbmo esos
obst&culos podrfian ser vencidos. Pueden
también sugerir cambios, o afladidos al
plan,

Después, el Coordinador Educativo
presenta el plan al Director de Head
Star. para su aprobacibn. Una revisién
final por 1los coordinadores de otros
componentes es {ambién muy valiosa. El
personal se reune para discutir 1las
actividades que se lievar8n a cabo
durante el afio del programa.

E) paso final en el proceso de revi-
sion del concesionario, o agencia dele-
gada es la aprobacidn por el Director
Ejecutivo y el Consejo de Polfticas. La
agencia tendr8 un sistema para lograr
esto. Fn muchos programas, coordinado-
res de componentes presentan sus planes
al Director Ejecutivo y grupo de agen-
cias del Consejo de Polfticas. Una
presentacibn por el Coordinador Ejecu-
tivo puede cubrir los sigquientes puntoss:

® C6mo se establecib el
planificador y c¢émo funciond.,

grupo

e Qué informacibén del CNA se uti-
1izd en la  preparacidn y

actualizacibn del plan,

® Si el plan fue revisado, actuali-
zado o completamente hecho de
nuevo,

® :Qué informacidn se utilizd para
recomendar o validar opciones
programiticas?

® La filosoffa fundamental que guia
el Componente Educativo,

® Cbmo se desarrollaron las metas
y objetivos del plan?

® :Como se selecciond y se adaptd
el currfculo?

® (Qué estrategias y actividades de
aprendizaje se desarrollaron para

cumplir con las metas y objeti-
vos? y

® :Quién es responsable de haber
completado cada tarea y culndo se
implantar@n los pasos de accibn?

USANDO EL PLAN DEL COMPONENTE EDUCATIVO

Cada centro necesitz tener una copia
del plan para referirse a ella regular-
mente, Poner el plan en una carpeta de
tres argollas con indices, asf{ se har$
mas f&cil de leer y vsar. Puede usarse
como un documento de trabajo para llenar
varias necesidades, incluyendos

® Desarrollar sistemas y formatos
para el Componente Educativos

o horario diario,
® planes a larygo plazo,

o formularios de planes semana-
les,




- un sgistema de observacidnm,
recopilacién, y evaluacibn del
comportamiento de los nifios, y

- un sistema para requisicibn de
materiales para el salbn de
clasesy

guiar la planificacibn existente,
e implantacibn de las actividades
diarias)

desarrollar otros documentos del
programajp

e desarrollar el plan de adiestra-
miento)

® proveer orientacidn a personal
nuevoy y

® enfocar la J iscusidn en las reu-
niones del personal.

Dos usos finales para el Plan del
Componente Educativo se discuten en las

siguientes secciones de este Capitulo --
desarrollando el presupuesto y reclu-
tando al personal del Componente,
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PRESUPUESTANDO PARA EL COMPONENTE EDUCATIVO

El grado de participacibn del Coor-
dinador Educativo en el proceso del pre-~
supuesto del componente varfa de pro-
grama a2 programa, En algunog programas
el Coordinador Educativo provee informa-
cibén para el presupuesto, mientras que
en otros, el Coordinador Educativo ayuda
O asiste al Director en 1la preparacién y
revisibn del presupuesto del Compo-
nente., Cualquiera que sea el nivel de
participacibn, los coordinadores necesi-
tan saber cufinto dinrero se ha asignado
para los servicios que ellos provean,

Cuando se prepara el presupuesto
anual para el programa, el Director
delinear§ las partidas incluidas en la
porcién de educacién. En la mayorfa de
los programas, esto incluir8s

e salarios del personal,

® equipo, materiales y provisiones
para todas las opciones programi-
ticas)

¢ materiales de oficina para el
personal educativo (si aplica); y

® un sistema de seguimiento para
aportaciones de equipo y servi-
cios,

En ai;..»~s programas, partidas como
alquiler y . ‘sidades de mantenimiento
son también in.luidas. De 1o contrario,
el Coordinador Educativo podr& recomen-
dar cuando el mantenimiento sea necesa-
rio, v.gs programas con una opcién
basada en el hogar, los gastos de viaje
son también incluidos en el presu-
puesto. En otros progiamas puede haber
una columna para gastos de viaje para
los visitantes del hogar, o para confe-
rencias profesionales, Algunos progra-
mas pueden pagar para conferencias,

otros no tienen presupuesto,

PARTIDAS INCLUIDAS EN EL PRESUPUESTO

SALARIOS DEL PERRSONAL

Este es wusualmente el renglén m&s
grande e incluye salarios y beneficios
(sequro social, compensacién seguro de
salud y accidentes y programa de retiro).
BUIrF0, MATERIMLES EDUCATIVOS Y
PROVISIONES

Esta es la segqunda categorfa més
grande, Los materiales educativos
reflejan la filosoffa educacional y las
prioriiades del programa, y necesitan
ser seleccionados cuidadosamente.

El personal ayradece que se les pre-
gunte sobre los materiales y provisiones
que ellos necesitan. Sus proyecciones
est&n basadas en una evaluacibn de las
condiciones del saldn de clases y del
equipo exterior, y las provisiones que
se han logrado durante el afio anterior.

Al determinar lo que se necesita
para el Componente Educativo, nos ayuda-

rfa a distinguir entre las siguientes
necesidades;

e Equipo--mesas, sillas, caballe-
tes, catres, tablillas y gabine-
tes para guardar artfculos, mesas
de agua y arena, mobiliario para
el &rea del hogar, juguetes gran-
des de motor, cajas de arena,
estructura para trepar, trici-
clos,y bloques de madera, etc.
Estos artfculos de uso general
son dura deros y no se reemplazan
con frecuencia, Deben ger de
buena calidad y diseflados para el
uso de niflos pre-escolares.
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e Materiales--Usualmente

incluye
juguetes, juegos, bloques de
mesa, juguetes de mesa, rompeca-
bezas, sostenedores para el &rea
del hogar, libros, discos y mate-
riales de ciencia tales como len-
tes de aumento, etc. Estos son
artfculos que son reemplazados
peribdicamente (una o dos veces
al aflo), poro que no se conside-
ran utilizados.

e Provisiones--estos scn  artfcu-
los utilizados y que Jehen resti-
tuirse como materiales de arte,
cinta adhesiva, tiza, jabdn, pro-
ductos de papel, etc. Yya dque
necesitan ser reemplazados regu-

larmente. Alguncs programas
incluyen solamente articulos
directamente usados por los nifios
en el Componente Educativo,

Otros programas incluyen provi-
siones para maestros tales como
bolf{grafos, libretas y tarjetas
de {ndice,

Para la opcibn bdasada en el hogar,
el visitante del hogar provee juguetes y
materiales educativos necesarios para
implantar el plan del nifio. Sin
embargo, el visitante del hogar estéd
tratando de demostrar a los padres gque
los nifios pueden aprender de materiales
digponibles en el hogar, Tales como,
botones, habichuelas, tapas de botellas,
cajas vacias, palillos de ropa, botellas
plasticas, etc., los que pueden utili-
zarse para ensefiar a los nifios a clasi-
ficar, ponerlos en serie y Crear.

PRESUPUESTANDO CREATIVAMENTE

Jam8s ningQin proyrama tiene todos
los fondos que necesita o desea para
materiales y provisiones del saldén de
clases. Muchos programxs solici .n fon-
dos, o contribuciones de la comunidad.
Presentamos algunas ideas précticas para
suplementar el presupuestos

e Determine cuales articulos de
equipo pueden compsrtirse f&cil-

mente dentro del centro o del
programa, Veges un tocadiscos
puede muy bien servir para dos o
tres salones si se planifica bien
su uso, y tambi&én una mesa de
arena o de agua o un juego com-
pleto de bloques grandes pueden
usarse de la misma manera.

e Haga circular ciertos materialeg
por los salones en forma ratina-
ria en vez de comprarlos nuevos;
lo mismo puede hacerse «on 1los
rompecabezas y otros juguetes.

e Compre con cuidado los materiales
de artey; ordene solamente los
b&sicos, como creyones, pintura,
tijeras y pegamentos; trate de
que ciertas compafifas locales
donen el papel de computadoras
para dibujar, y pidales a los
padres que guarden "basuras
valiosas".

® Trate de comprar equipo y mate-
riales en grandes lotes de modo
que puedan pedir rebadas. Esto
involucra planificacidn y coordi-
nacibn entre el personal educa-
tivo.

e Incluya materiales del saldén de
clases en los esfuerzos por
levantar fondos. Pida contribu-
ciones a las tiendas locales, en
forma rotativa, de modo que a
ninguna tienda, © comercio en
particular se le pidan donativos
continuamente.

o Estimule al personal a que use
las bibliotecas pGkiicas, siempre
que sea pcoxible, para ahorrarse
el <costo de comprar ciertos
libros y discos.

CONTROLANRDO EL PRESUPUESTO DEL
COMPONENTE EDUCATIVO
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Una véz que el presupuesto del Com-
ponente Educativo se haya preparado, el
Coordinador Educativo coteja los gastos,

supervisa los activos fijos, mantiene un
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inventario de
artfculos no consumibles, tales como
sillas y mesas. Esto asegura que todos
los costos que se han incurrido estén
dentro del presupuesto y ayuda a deter-
minar si se necesitan wis artfculos de
esa misma partida.

controla

provisiones y

Esto ayuda también a determinar
dénde se est§ gastando dinero y si los
miembros del personal est&n conscientes
de la necesidad de ahorrar dinero siem-
pre que sea posible. El personal nece-
sita saber, los pormenores acerca del
presupuesto que se les asigna para sus
actividades,

Al controlar el presupuesto es con-
veniente tener en mente los siguientes
puntoss

® Requiera del personal educativo
el 1llevar a cabo inventarios
peribdicamente, 1los cuales le

informar&n qué equipo, materiales
Y provisiones se necesitan y cu§-
les se est@n usando m&s rS§pida-
mente que lo que el presupuesto
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permite, (véase 1los Materiales
Suplementarios, III 6-9.)

® Desarrolle un formulario sencillo
para que el personal lo use
cuando estén haciendo el inventa-
rio.

e Desarrolle un sistema que docu-
mente lo que cada centro gasta y
en qué,

e Compare las partidas del presu-
puesto con lo que en realidad se
est8 gastando para identificar
dénde se esti gastando de mis o

de menos, antes de que esto se
convierta en un problema.

El cor*-ol del presupuesto puede
incluir e. cntusiasmar al personal para
Que consiga materiales donados y también
que consiga contribuciones de bienes o
servicios. A los miembros del personal
que tienen @éxito solicitando donativos
puede pedirseles que compartan sus ideas
y sus éxitos con los dem§s.




RECLUTANDO AL PERSONAL DEL. COMPONENTE EDUCATIVO

El personal contratado para el Com-
ponente Educativo forma la clave del
éxito de la implantacién del Plan Edu-
cativo. El personal seleccionado deberé
compartir la filosofia y las politicas
de Head Start y al mismo tiempo contri-
buir con su propia c¢reatividad y des-
treza a trabajar con los nifios de edad
pre-escolar.

Al seleccionar al personal del Compo-
nente Educativo, el Director y el Coo..li-
nador Educativo trabajan en intima coope-
racién con el Coordinador de Actividades
de los Padres para desarrollar un siste-
ma de involucrar al Comité de Politicas
y para reclutar y seleccionar al personal
y a los voluntarios. El Coordinador de
Servicios Sociales y/o el Coordinador de
Voluntarios también ayudar&n a identifi-
car fuentes locales de voluntarios, Vv.g.:
programas de abuelos adoptivos o progra-
mas de verano para los jovenes volunta-
rios. Se recomienda encarecidamente que
cada programa desarrolle un manual escri-
to en el cual se describa el reclutamien-
to del personal, el proceso de escrutinio
preliminar y la seleccidén de los procedi-
mientos.

DETERMINANDO LAS NECESIDADES Y LOS
PATRONES DEL PERSONAL

INVOLUCRANDO A LOS PADRES EN EL PROCESO
DE SELECCION DEL PERSONAL

El personal se recluta luego de reco-
nocer las necesidades del programa. El
nimero total de nifios del programa afec-
ta muy directamente al nfimero del perso-
nal; deber& haber suficientes empleados
para cumplir con los requisitos estata-
les y locales de la proporcidn entre per-
sona). y nifios. El operar la opcidn basa-
da en el hogar requiere mls visitantes
del hogar que puedan ir a los hogares
donde hay nifios y, en muchos casos, tra-
bajar también en los salones de clases.
Los programas de mayor tamafio pueden
tener ademds de un Cocrdinador Educa-
tivo, un Coordinador Ayudante y Supervi-
sores de Coordinadores locales.

La politica de Head Start 70.2 dice
claramente que los padres tendran la
responsabilidades de tomar decisiones
dentro del programa. Una de las A&reas
en las cuales los padres deberéan
participar es en reclutar, escoger Y
seleccionar al personal.

En muchos programas este requisito
se satisface con un Comité de Seleccidn
de Personal compuesto de padres, el
personal educativo y. en algunos casos,
del Coordinador de Actividades de los
Padres. Los padres pueden y deben
participar en cada una de las tareas que
se describen en esta seccidn. Pueden
servir en los equipos de sc<leccidn, o
ayudar a escribir descripciones de las
tareas, ayudar a llevar a cabo pruebas y
participar en los procesos de entrevis-
tas.

Se recomienda gque los padres que
participen en este proceso reciban un
adiestramiento adecuado. Se familiari-
zaran con los criterios que se usan para
seleccionar al personal, aprenderdn a
llevar a cabo entrevistas y a observar a
los solicitantes mientras interactan
cen los nifios ¥ con los padres.

DESARROLLANDO LAS DESCRIPCIONES DE
TRABAJO

El Plan Educativo incluye una lista
de categorias del personal para el compo-
nente y descripciones de los trakajos en
cada categorfa.

Las descripciones de 1los trabajos, que
pueden ser desarrolladas por el Director
o por el Coordinador Educativo, deberéan
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completarse antes de reclutar y
Seleccionar al personal. Descripciones
de trabajos claramente escritas incluyen.

e El titulo del trabajador.

® Una descripcién pragmdtica de 1las
responsabilidades que conlleva el
trabajo, incluyendo 1los deberes
de supervisién.

® Si el trabajo es &~ tiempo
completo, de tiempo parcial,
permanente o temporal.

® Requisitos académicos.

® Tipo y cantidad de exveriencias
previas requeridas; y

® Alcance aproximado del salario
del puesto.

El Plan del Componente Educativo
puede incluir descripciones de trabajo
para cada uno de estos puestos:

® Coordinador Educativo.

® Maestros de Head Start y
directores de centros.

® Ayudantes de maestros.
® Visitantes del hogar.
® Voluntarios del saldn de clases.

Al desarrollar las descripciones de
trabajos, empiece por revisar las Normas
de Ejecucién del Pr- rama y la
estrategias para cumplir con ellas,
segin se definen en el ©Plan gdel
Componente Educativo. El préximo paso
consiste en repasar las competencias
CDA. Considere las siguientes preguntas:

® (En qué consiste el trabajo
diario? ¢En el salén de clases?
¢En el hogar?  En experiencias de
socializacién de grupos? :En el
programa educativo?

® :Qué tipo de calificaciones son
necesarias para cumplir con estos
deberes? :Destrezas? ¢Experien-
cia previa?

P

® :Qué antecendentes educativos
hacen falta? ¢Un grado de aso-
ciado? ¢Un bachillerato en
educacidn temprana? ¢Grado  de
maestria? ¢Diploma de una es-
cuela superior? sCDA? ;CDA con
especializacidén bilingilie?

® :Serd @&ste un trabajo a tiempo
completo ¢Podria ser un trabajo a
tiempo parcial?

® :Qué oportunidades existen de
progresar en la carrera dentro de
esta categoria de trabajo?

® :Cudnt se ha presupuestado para
este puesto? ;Cudl es el alcance
del salario?

® :Cumplen los crite:ios arriba
mencionados con 1los reglamentos
de la Comisién de Igualdad en el
Empleo (CIE), y el Acta de
Derechos Civiles ze 1964
(enmendada) y cumplen con 1las
Normas de Ejecucidén del Programa
de Head Start?

RECLUT2AMIENTO
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El Director de Head Start trabaja
conjuntamente con el Coordinador Educa-
tivo para reclutar personal educativo.
El reclutamiento implica un procedi-
miento para anunciar vacantes dentro y
fuera del programa. Todos los procedi-
mientos deberdn ser abiertos, competi-
tivos, y cumplir con los reglamentos de
Head Start y con 10s requisitos del CIE.

Hay muchas formas de anunciar las
plazas vacantes:

® Colocar el anunciv en los tablo-
nes de edictos del centro.

® Enviar con los alumnos copias de
los anuncios al hcgar.

® Anunciarlos en los periddicos y
noticieros de la comunidad.

® Anunciarlos en otros sitios del
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vecindario tales como en biblio-
tecas, tiendas donde se venden
comestibles; y

e Notificar a la oficina de
colocaciones de empleo en los
colegios y universidades locales.

Algunos
impresas

programas tienen  formas
especiales para anunciar
puestos vacantes. Esas formas incluyen
el titulo del trabajo, 1los deberes,
ubicacidén, salarios, la preparacidn
académica y experiencia requerida, donde

y cdmo solicitarlos y la fecha final
para aceptar solicitudes.
Cuando anuncie puestos vacantes

tenga en mente el plan de desarrollo del
programa COmMO una carrerae. Aunque la

prioridad de emplear no recae
automaticamente sobre el personal
existente, los que tienen las

calificaciones para solicitar un puesto

nuevo, deheran ser notificados de que
sus solicitudes seran consideradas. Los
padres de Head Start deberan tener
preferencia para empleo como los

semi-profesionales.

ANATL.IZANDO SOLICITUDES DE EMPLEO

sna buena solicitud de empleo se
basa sobre una descripcidn del trabajo,

e incluye pregantas que ayudardn a
determinar cuales solicitantes se
preferirin. Las solicitudes de empleo

deberin incluir la siguiente informacidn
gerierals

e Informacidn basica sobre el
solicitante; direcciédn, nilmero
del teléfono, nimero de seguro

social y el puesto que solicita.

e Educacidn -- ¢Donde asistid a la
escuela; qué grado(s) obtuvo ¥y
cuindc los obtuvo, cual f£fué su
especializacidn, y qué certifi-
cados poses (v.g.: CDA).

e Experiencia previa de trabajo
-~ nombre y direccidén de sus
patrones anterio.es, puesto que

desempefid, fechas y salarios,
supervisor inmediato y responsa-~
bilidades primarias en cada puesto
que desempefid.

® Referencias -- nombres, direc-
ciones, y nfimeros de teléfono de
por lo menos tres referencias
personales (que no sean amigos o
familiares).

Muchos programas encuentran Gtil
incluir una serie de preguntas en lcs
formularios de solicitud que brindan la
oportunidad a los solicitantes, de expre-
sar su puntos de vista acerca de la edu-
cacién en lo. primeros afios de la infan-
cia, asi como de Head Start. Estas pre-
guntas pueden usarse para obtener infor-
macidén acerca de sus actitudes, habili-
dades, destrezas, de su interés en adies-
trarse y las contestaciones muestran la
habilidad de expresidn escrita del soli-
citante. Las siguientes preguntas son
ejemp.o que pudieran incluirse en los
formularios escritos de solicitud de
empleos para el personal educativos

® :Cudl cree usted que es el aspec-
to mis importante de las expe-
riencias pre-escolares de lc:
nifios de menor edad?

o ¢;Cudles son los beneficios de la
participacién de lcs padres en el
programa?

e Dé un ejemplo de cdmo usted
involucra a 1los padres en su
saldn de clases de Head Start.

LLEVANDO A C3BC EL ZISCRUTINIO DE
LCS SOLICITANTES

La seleccidén preliminar asegura que
sblo aquellos solicitantes que cumplen
con todos los requisitos de elegibilidad
seranr llamados para ser entrevistados.
El proceso involucra el cotejar las
credenciales de cada solicitant2 con las
calificaciones que el trabajo requiere,
a fin de determinar la elegibilidad para
el nmismo. Como minimo, dos preguntas
deberan hacerses ¢Cumple el solicitante
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con todos los requisitos profesionales

para desempeflar el puesto? ¢Han sido
completadas todas las partes de la
solicitud de empleo? Hay que llevar a
cabo investigacién adicional si hay
lagunas en el historial de empleos
anteriores, lo cual 1la hace obviamente
incompleta o si la informacidn que se
provee no tiene sentido.

En muchos programas el Comité de
Seleccidn de Personal revisa las soli-
citudes. ™n otros programas las soli-
citudes son revisadas inicialmente por
la oficina de personal del concesionario
© agencia delegada. Entonces todas las
solicitudes elegibles son sometidas al
Comité de Seleccidn.

Una parte importante de la partici-
pacidn del Coordinador en el escrutinio
preliminfr y seleccidn de personal, es
dar orientacidén a los miembros del comi-
té acerca de¢ qué buscar en los cardida-
tos cuando se desez contratar. El comi-
té puede repasar conjuntamente o partici-
par en una sesidn formal de adiestramien-
to durante la cual el proceso de revi-
sién, escrutinio Y reclutamiento se des-
cribe y se discuten los criterios para
la seleccidn del pexsonal.

ENTREVISTANDO, OBSERVANDO Y COTREJANDO
LAS REFERENCIAS

Una vez que se ha completado la
revisidn iuicial, se entrevista y se
observa a los candidatos mientras
trabajan con 1los nifics y 1los padres.
Antes de presentar a los candidatos
finales, al Consejo Normativo para 1la
aprobacién de los mismos, se verifican
las ceferencias y los documentos.

LLEVAR A CABC UNZA ENTREVISTA

Las siguientes recomendaciones deben

seguirse al 1llevar a cabo la entre-

vistas

® Prepare a los candidatos para la
entrevista d&ndoles una idea
general del proceso de entrevista
Yy de 1los temas que habrin de
desarroliarse.

® Preste atencién a su apariencia

bersonal y a la manera de hablar
Y expresarse.

® Estimule a los candidatos a que
hablen, evite las prequntas que

se contesten con un “si® o un
llnolt .

e Haga las mismas preguntas a cada
candidato en el mismo orden.
(Esto facilita el tomar nota de
las contestaciones para 1luego
compararlas. )

® Aclare cualquier pregunta acerca
Ge por qué los candidatos dejaron
sus empleos previos y por qué hay
partes en blanco en su historial
de empleos.

® Trate de obtener una impresidn

del temperamento del eatrevis-
tado. ¢Como reacciona a las
Preguntas dificiles? cTiene

sentido del humor?

¢ Considere hacer preguntas escri-
tas a las cuales los candidatos
deberan escribir 1la respuesta.
Esto puede hacerse al final de la
entrevistay v.g.: plantee situa-
ciones tipicar del saldn de cla-
ses y pidales que las contesten.

® Use un sistema escrito de
calificacidn, para faciliter el
acuerdo de que a los candidatos
se les debe dar mucha
consideraciér.,

2Adaptado de materiales preparados por el Programa de Eead Start para las Escuelas

Pdblicas de Fairfax, Virginia y por
Washington, D.C.

Aruitoxt provided by Eic:
e

la National Child Day Care Association,
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Cuando desarrolle preguntas en las

entrevistas,
trabajoy

revise la descripcidén del

las preguntas deberdn compa-

rarse con la descripcidén de la tarea y
obtener respuestas que ayuden a deter-
minar las calificaciones del candidato.
Las categorias y presuntos modelcs que
se sugieren se describen a continuacidns

¢Cémo trabajaria wusted con un
nifio que es timido y retraido?

¢Qué le diria usted a un nifio que
llora tofos los dias cuando su
padre sale del centro?

Tralajando con Padres y con el Personal

Filosoffa Blsica y Actitudes e :Como involucraria usted a 1los
padres en su programa?
e ¢Qué cualidades cree usted son im-
portantes en los adultos que tra- ® ¢Qué cree usted acerca de ir a
bajan con nifios pequefios y con sus los hogares de las personas?
familias?
® ¢Qué valor tiene el que los
® ¢Qué experiencias cree usted son voluntarios Y los ayudantes
importantes para los niflos de trabajen con usted én el saldn de
poca edad? clases?
® :Qué cree usted de la partici- ® :Qué clases de <xperiencia de
pacidn de los padres en su saldn? supervision  ha tenido usted?
Describa su enfoque sobre la
e :Qué papel desempefia el juegc en supervisidn.
el desarrollo de los nifios?
Preguntas para Maestros Principales de
Planificar actividades en Saldén de Head Start y Dircctores de Centros
Clases
® ¢Qué técnicas de supervisidn
e ¢Cémo aferta el ambiente fisico a encuentra usted que son mds
lo que los nifios aprenden Yy cdmo efectivas?
lo aprenden?
e :Cémo ayudarfa usted al personal
® :Qué cree usted que es importante a preparar lcs planes semanales?
acerca de 1los planes semanales
escritos y por qué lo cree asi? e :Qué técnicas usaria usted para
ayudar al personal educativo a
® ¢Coémo dirige sus planes semanales ser mejores maestros o visitantes
a las necesidades de desarrollo del hogar?
individual de nifios pequefios?
® ¢(CuAles serian algunas formas que
e :Qué oportunidades de aprendizaje usted usaria para involucrar a
existen a la hora de la comida? los padres en el programa?
El Manejo del Salén de Clases y las ® ¢Qué haria usted si viene a
Relaciones trabajar el lunes por la mafiena y
uno de los salones estuviera
e :COmo man2ja ustcd los tiempos de inundado, dos miembros del
transicién en el programa diario? personal en su casa enfermos, un
nifin con una rabieta, Y Ssus
e :Como trabajarfia usted con un nifio informes mensuales tuviera que
que pelea frecuentemente conlotros entregarlo:s al Yinalizar el
nifios? afa?3

*Estas preguntas fueron parcialmente adaptadas de la Center Training Guides

Cuyahoga

County Child Enrichment Program (TAPP Associates, Atlanta, GA) y ¢ 1 National Child Day

Care Associ.tion (Washington, DC).

ERIC

Aruitoxt provided by Eic:

»
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Necesita mi
si atencidn
13, ¢Reflejan las reglas que el personal ha
establecido en cada sal®én las metas y los
objetivos de Head Start?

14, :He dado a conocer eficientemente ¢dmo usar
las técnicas positivas de disciplina?

PLANIFICACION: LAZOS DE UNION

15. ¢He fijado normas claras para la planifica-
cibn semanal y a largo plazo?

16. ¢El personal usa el currfculo y la informa-
cibn acerca de cada nifio para desarrollar
sus planes?

ESTABLECIENDO LAZOS CON LAS ESCUELAS
ELEMENTALES

17. ¢Estimulo lazos de unidn continuamente con
los administradores de escuelas pblicas?

18, ¢Estimulo los lazos de unidn continuamente con
el personal de la Escuela Elemental?

19, ¢Ayvdan los maestros a los nifios a hacer 1la
transicibn a la escuela elemental?

INVOLUCRANDO A LOS PADRES EN EL PROGRAMA EDUCATIVO

20. ¢Estoy satisfecho con la calidad de la co-
municacidn entre el personal y los padres?

21. ¢Se planifican e impla: tan bien las vi-
sitas a los hogares?

22, ¢Se invnlucra a los padres en la planifi-
cacibn del programa?

Repase sus respuestas, especialmente aquellas que usted ha marcado "Necesita
mi atencibn" y haga un cfrculo alrededor de aquellas con Llas cuales usted
desea trabajar m8s. Haga una lista en los espacios que se suplen a continua-
cidn, de acuerdo con la importancia que usted les conceda.
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VIGILANDO Y APOYANDO EL PROGRAMA DIARIO

éCOmo es que el documento qnue con-
tiene el Plan del Componente Educativo
se convierte en el programa que se lleva
a cabo en el centro y en los hogares de
loe nifios? Aw., e el programa de acti-
vidades se planifica y se lleva a cabo
por el personal educativo, el Coordina-
dor es, en Qltima instancia, responsable
de que las actividades est&n de acuerdo
con la filosoffa, los objetivos y las
estrategias bosquejadas en el Plan del
Componente Egucativo, Estos aspectos
del plan definen el curriculo del pro-
grama,

La implantacibn exitosa del Plan d=1

Componente Educativo depende de dos
supuestos importantess:

® (El Coordinador Educativo est§ de
acuerdo y comprometido con la
filcsoffa, las metas y los obje-
tivos, asf{ como con los métodos
educativos que ‘e bosquejan en el
plan?

® ¢El Director de Head Start y el

personal educativo; maestros,
ayudantes, visitantes del hogar,
voluntarios y padres comparten

e3a misma visidn?

Un Coordirador Educativo que tenga
#das sobre el Plan del Componente Edu-
cativo puede emitir seflales var. las al
llevar a cabo las tareas requeridas para
implantar y supervisar el programa
diario, Un maestro que no esté de
acuerdo con la filosoffa y las metas del
programa, puede negarse al adiestra~
miento y a la direccién. Por ejemplo,
imaginese pedirle a un maestro que no
cree en la educacidn bilinglie que
implante el Currfculo Alerta. O imagf~
nese, pedirle al visitante del hogar que
cree que los padres deben pegarle con
frecuencia a los nifics que enscl2
técnicas positivas de disciplina,

Comp:omiso con el plan y wuna visibén
comin de lo que el programa quiere que
los nifios y sus familias logren, son

esenciales para el funcionamiento del
programa,

UN COMPROMISO CON EL PLAN

éComo puede un Coordinador Educativo
estar seguro de que el Plan del Compo-
nente Educativo continGa siendo rele-
vante y que el personal comprende y apo-
ya la filosoffa de Head Start que se
bosqueja en el plan? Al empezar un nuevo
aflo de Head Start conviene repasar el
Plan del Componente Educativo teniendo
en mente las siguientes preguntas:

® :Culndo fue la (ltima vez que el
plan se revisd y se actualizb?

® ¢:Culles miembros del personal y
cudles padres estuvieron a cargo
de repasar el plan y actualizarlo?

® (Puedo yo apoyar todo lo que est&
en el plan?

® (Falta algo en el plan?
® Deber& cambiarse algo del plan?

Asumiendo que el plan refleja las
necesidades actuales de la comunidad, y
que el cCoordinador Educativo est8 de
acuerdo con el plan y lo apoya, el pré-
ximo paso es asequrarse de que el perso-
nal comparta ese mismo compromiso.
Algunas estrategias para mejorar una
visidn comfin incluyen:

® Involucrar perssnalmente a los
padres en el dearvollo y 1la
actualizacién del Plan del Compo~
anente Educativo, (VEase el Capfi-~
tulo IIT);

® Proveer adiestramiento y oportu-
nidades de discusidn, a fin de
asegurar un entrenamiento com@n y
una aceptacida de la filosoffa y
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el enfoque para aumentar la com-
petencia del personal que implan-
tar§ el plan. (Véase el Capi-
tulo VII);

e Definir claramente las expecta-
tivas en la descripcibn de cada
trabajo relacionando las respon=
sabilidades con el Plan del Com-
ponente Educativo, de modo que
los m 2mbros del personal sepan
lo que se espera de ellos.
(véase el Capftulo VI);

e Desarrollar un sistema para vigi-
lar el programa diario, para
darle apoyo y comentarlo con el
personal.

UN SISTEMA PARA VIGILAR %I. PROGRAMA
DIARIO

Los Coordinadores 2£ducativos que
facilitan el programa diario en forma
sistemftica, tienden a tener una idea
clara acerca de las 8reas a las que
necesitan dirigirse; qué estrategias
usarSn para facilitar la implantacibn
del plan y cbmo van a apoyar al personal.

AREAS QUE NECESITAN APOYO

Una lectura cvidadcsa del Plan del
Componente Educativo, revcla ciertas
Sreas que los Coordinadores Educativos
deber&n observar y estar preparados para
apoyar cuando visitan los salones de
czlases y programas basados en el hogar.
Estas 8reas incluyen:

e la individualizacibn, la obser-
vacibn continua, la documentacibn
del crecimiento y desarrollo de
cada nifio con el fin de planifi-
car actividades que 1llenen las
necesidades individuales;

e el ambiente ffsico c<reado por
el personal en los centros o
usado por el persoral en el hogar;

e la disponibilidad de equipo ¥y
rmaterialesy
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e el manejo del salbn de clases;
incluyendo el programa diario, el

manejo de las transiciones, y 1la
disciplina;

e la planificacibén, los planes a
largo plazo y los semanales,
desarrollados por el personal
para 1llenar las necesidades indi-
viduales y para asegurar la inte-
gracién de los aspectos educa-
tivos de cada componente;

® los lazos con ias escuelas ele-
mentales; las relaciones esta-
blecidas con los administradcres
y con el personal de las escuelas
elementales de la localidad para
asegurar una transicibn fécily y

e la participacién significativa
de los padres en el programa
diario de las actividades del
componente.

ESTRATEGIAS PARA FACILITAR LA IMPLAN-
TACION DEL PLAN EDUCATIVO

La mejor inera de facilitar la
implantacién ael Plan del Componente
kducativo, consicte en visitar regular-
mente ¢l salén de clases y hacer visitas
a los hogares. Estas visitas peribdicas
son esenciales para el Coordinador Edu-
cativo., La presencia y la pa.ticipacidn
de 8&ste, convalida lo que el personal
est5 haciendo, permite el reconocimiento
y provee las mejores oportunidades para
el adiestramiento y la direccibn.
Cuando el personal tiene un problema ©
un desacuerdo, el Coordinador Educativo
puede actuar como mediador y traer una
nueva sugerencia y nuevas instrucciones.

La cantidad de tiempo que un coordi-
nador Educativo pasa en el centro o en
visitas a los hogares varfa. Resulta
m&s probable que el Coordinador Educa-
tivo pase m&s tiempo con un miembro
nuevo del personal, O cOn uno que nece=
site ayuda, cue con un maestro O con un
visitante del hogar que tiene experien-
cia y ha demostrado poseer destreza en
implantar el currfculo. El tamafio del
programa no deberd ser un factor deter-
minante de cufn a menudo el Coordinador
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Educativo deba visitar un centro o un
hogar. Si el programa es grande, harfa
falta un miembro adicional gel personal
para estar seguros de que el personal
basado en el centro reciba una visita de
pPor lo menos dos veces al mes.

Al organizar su progr-ma de trabajo,
bara tener tiempo de supervisar 1la
implantacién del Plan del Componente
Fducativo, 1los Coordinadores Educativos
puedens:

® Preparar un programa de visitas a
los salones de clases o a los
hogares y compartir su programa
con otros coordina’ores de compo-
nente y con el personal. E1 pro-
grama de trabajo demuestra el
compromiso de hacer estas visi-
tas. Adem8s el Coordinador Edu-
cativo puede hacer visitas sor-
presivas a los salones de vez en
cuando, para asegurarse de que lo
que observ6 en su visita que
anuncid, es caracterfstica del
programa diario,

® ldentificar qué aspectos del pro-
grama se observarfn. La prepara-
cibn para la visita, asegura que
el tiempo se aprovecharf bien y
que la observacifn tendr& enfoque
Y propdsito.

® Preprlar estrategias de evalua-
cidn tales como listas de cotejo,
para usarlas durante la visita y
asf estar seguros de que la
observacidn tiene un propésito y
€8s comprensiva. Sepa exactamente
lo que desea observar.

ESTRATEGIAS PARA APOYAR AL PERSONAL

Como el personal es responsable de
implantar el Plan del Componente Eduv-
cativo, el Coordirador Educativo actfia
como un facilitador y fuente de apoyo,
para asegurarse de que Jlas actividades
Se relacionan directamente al currfculo
Y que el personal educativo posee las
destrezas y los conocimientos requeridos
para lograr las metas y los objetivos
que se definen en el plan. Las estrate-
gias que facilitan el papel que desempe-
flan los maestros y visitantes del hogar
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en implantar el ©Plan del Componente
Educativo incluyen:

® asegurarse d: que todos los miem-
bros del oversonal posean una

copia del Plan del Componente
Educativo;

® planificar y proveer adiestra-
miento de orientacibn para los
nuevos miembros del personal para
familiarizarlos con el Plan del
Componente Educativo vy promover
unos entendidos comunes,

® coleccionar y/o preparar materia-
les que ayuden al personal a
entender el curriculo;

® ofrecer y solicitar nuevas ideas
Y activiidades por medio de bole-
tines informativos, talleres,
memorindums y reuniones del per-
sona®, para enriquecer el currf-
culo y proporcionarle al personal
un enfoque nuevo;

® modelar té&cnicas eficientes;

® comentar inmediatamente sobre las
observaciones, a fin de que el
personal sepa si estfn actuando
bien o si necesitan mejorar,

® reconocer los logros y ccmpartir-
los con otros miembros uel per-
sonal;

® permitir que haya tiempo después
de wuna visita, para promover
direccidn y apoyo y hablar acerca
de problemas o temas que concie:-
nen al personal; y

® estimular preguntas y discusiones.

Este capftulo ofrece sugerencias
acerca de lo que los Coordinadoces Edu~
cativos deber&n observar al supervisar
la implantacibn deil Plan del Compo-
nente Educativo. Enfoca principalmente
a la opcidn basada en el centro, aunque
12 informacién se aplica a menudo tam-
bién a la opcibn basada en el hogar,
Hay otros recursos disponibles que enfo-
car. especificamente a la opcién basada
en ¢l hogar. (véase la lista de Recur-
sos Bibliogr@ficos en el Capftulo III.)
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INDIVIDUALIZANDO EL PROGRAMA

La individualizacién es un requisito

del Programa., Las Normas de Ejecucibn
del Programa dicen que:

"El Componente de Servicios Educati-
vos del plan proveer& los procedimientos
de observacibn continua, documentacidn y
evaluacién del crecimiento y desarrollo
de cada nifio con el fin de planificar
actividades de acuerdo con las necesida-
des individuales (1304.2-21)".

Para cumplir con este requisito los
Coordinadores Educativos deber&n asegu-
rarse de que el programa ha establecido
procedimientos continuos para determinar
el crecimiento y el nivel de desarrolle
de cada nifio; que el personal educativo
sepa cbmo implantar esos procedimien-
tos y que el personal use la informacibn
para planificar actividades que promues
ven el crecimiento de cada nific y gJue
evalGe continuamente el progreso de cada
uno de ellos.

¢POR QUE INDIVIDUALIZAR EL PROGRAMA?

La individualizacibén es algo b&sico
a la filosoffa del de irrollo de nifics
que fpromueve el Head Start. pebido a
que los nifios se desarrollan a diferen-
tes velocidades, los maestros y los
visitantes del hogar, saben que no pue-
den esperar que cada nifio logre las mis-
mas destrezas y aprendan los mismos con-
ceptos en un mismo perfodo de tiempo.
En cualquier grupo de niflos pre-esccla-
res, algun.s de ellos pueden usar las
tijeras y otros nojy algunos pueden
expresar sus ideas verbalmente y otros
tendr&n un vocabulario limitado; dlgunos
garabatean, miantras que otros ya hacen
dibujos en los cuales representan algo.
2igunos nifios ya usan los objetos de la
esquina del hogar para actuar con expe-=
rier ias ya obtenidas, mientras dque
ot: usan esos objetos simplemente para
juy . El personal, deberd reconocer
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esas diferencias de desarrollo cuando
planifican las actividades, de modo Qque
haya la suficiente variedad para satis-

facer las necesidades y los intereses de
cada nifio.

Los nifios no s6lo tienen patrones
singulares de desarrollo, sino que lle-
gan al Head Start con sus propios inte-
reses, experiencias y esti’os de apren-
dizaje. A algunos nifios les encanta
jugar con carritos; otros prefieren
expresar sus ideas por medio de materia-
les de arte. A algunos, les fascinan
los vehfculos de los bomberos y toda
clase de vehfculos de motor de gran
tamafio;j otros no tendr&n un interés
principal, pero responder&n positiva-
mente a cualesquiera materiales nuevos y
a todas las experiencias y actividades
que 8e les ofrezcan, Individualizar
significa conocer lase experiencias y los
intereses de cada nifio y usar esta
informacién para crear un ambiente de
aprendizaje adecuado a cada nifio y
planificar actividades diarias usando
los intereses de cada uno de ellos para
promover el crecimiento individual.

El hecho de individualizar, 8 una
de las mejores strategias para promover
el comportamiento positivo. Los nifios
que se ’nteresan en las actividades que
se les cfrecen y que son retados ade-
cuadamente, raras Veces 8e comportan
mal. Cuando se aburren o se sienten
frustrados, los problemas de compor-
tamiento pueden surgir.

El hecho de individualizar, comienza
aprendiendo acerca de cada nifio vy,
determinando el nivel Je crecimiento y
desarrollo del mismo en todas las &reass:
social, emocicnal, cognoscitiva y fi-
sica. El personal educativo, puede
adquirir gran cantidad de informacibn
acerca de los antecedentes del nifio, su
salud general, y su familia, mediante la
coordinacién con el personal de otros
componentes del programa Head Start.
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COORDINANDO CON LOS OTROS COMPONENTES

de contactos con las familias..."

(Normag
de Ejecucibén del Programa, P. 57).

Head Start busca informacién sobre
los nifios y sus familias que puede ser
invalorable para el personal del Compo-~
nente Educativo. En vez de duplicar el
proceso de obtener esta informacién
haciéndole las mismas preguntas a los
padres durante la matrfcula, al visitar
los hogares, o en el momento del escru-
tinio de los nifios, todos los coordina-
dores de progrmas deberfan estar ai tanto
de la informacibn que se recopila en los
otroe componentes, para que todos se
puedan beneficiar de estos conocimientos
Y perspectivas. Celebrar reuniones regu-
lares para Coordinadores de Componente,
es una manera de promover la buena comu-
nicacidén y de compartir la informacidn.
Los Coordinadores Educativos también
pueden estimula.” la participacién de
otros coordinadores con el personal
educativo, planificando reuniones y
visitas peribdicas a cada centro.

Entre Ja informacidn obtenida pox
otros componentes que puede ser de par-
ticular wutilidad al personal educativo
para individualizar el programa se
encuentra la obtenida en los formularios
del personal de servicios sociales, los
resultados del escrutinio conducido por
el personal del componente de salud; la
documentacidn de los h&bitos de nutri-
cidn de 1la familia y 1los documentos
mantenidos por el personal involucrado
con los padres.

SERVICIOS SOCIALES

El personal de servicios sociales es
responsable del reclutamiento de los
nifios elegibles, iacluyendo a los nifios
con impedimentos. Una vez que se matri-~
culan los nifios, el personal se¢ mantiene
en comunicacibén con 1la familia para
evaluar y reevaluar las necesidades de
las familias y para desarrollar un plan
de servicios necesarios. E1 personal se
asegura de que se mantengan documentos
actualizados con informaci®dn pertinente
sobre cada familia, incluyendo "blancos

SALUD

La informacibén inicial sobre cada
nifio proviene del escrutinio que se
lleva a cabo luego de matricular al nifio
en el programa.

No. 1304.3-3 Historial M&dico y Dental,
Escrutinio y Ex&menes.

(a) E1 componente de sgervicios de
salud del plan de normas de ejecucibn
del programa proveerd que por cada nino

matriculado en Head Start, obtendr8 y se

documentar8 un historial completo del

nific en términos mé&dicos, dentales y de

un desarrollo, Se administrarg un

escrutinio médico completo y se 1llevarcén

a _cabo ex8menes médicos y denta.es.

El personal educativo, puede servir
de gran ayuda al personal de salud,
identificando nifios con problemas de
salud potenciales, porque ven a los
nifios por mayores perfodos de tiempo y
tienen una base para comparar su compor -
tamiento. Los documentos de salud man-
tenidos sobre cada nifio proveen informa-
cibn Gtil para planificar un programa
educativo adecvado a las necesidades del
nifio. (V€a e la documentacidn de 1la
salud del nifio en los Materiales Suple-

mentarios, IV-1-4),

Ademis, el personal de salud mental
que "observe a los nifios peribdicamente
Yy consulte con los maestros y dem8s per-

sonal",

(Normas de Ejecucibn del
Programa, p. 34). E1l personal educativo
preocupado por el desarrollo de un nifio
puede beneficiarse de la perspectiva de
un observador profesional 3e fuera para
entender mejor al nifio y —er que tipo de
apoyo éste necesita.

NUTRICION
El personal del componente de nutri-

cibn obtiene "informacibén sobre los
h&bitos alimentarios de 1la familia,

sobre necesidades especiales en la dieta

y problemas de alimentacifn, sobre todo

de wmatrfcula -ompletos, informes de

en el caso de los ninos con

Sseguimiento y referencias, informes de

impedimentos." (Normas de Ejecucidn Gel

contacto con otras agencias e informes

Programa, p. 39).
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El personal educativo que come con los
nifios diariamente deberfa tener acceso a
esta informacibn.

PARTICIPACION DE LOS PADRES

El personal involucrado con los
padres tiene la responsabilidad de esta-
blecer y mantener la comunicacibén con=-
tinua con ellos para aseqgurar su parti-
cipacién activa en el programa y para
apoyarlos en su rol como educadores pri-
marios de sus hijos. Por medio de visi-
tas a los hogares, llamadas telefbni-
cas, conferencias y reuniones, el perso-
nal involucrado con los padres obtendr&
un mejor entendimiento de la familia de
cada nifio de su jparticipacibn en el pro-
grama y de cbmo el programa educativo
puede 1llenar las necesidades 1indivi=-
duales con mayor efectividad.

DETERMINANDO LOS PUNTOS FUERTES, LAS
NECESIDADES Y LOS INTERESES DE LOS NINOS

del nifio as{ como Su crecimiento en
otras 8reas separadas.

La evaluacibn de desarrollo se con-
centra en la actividad. Produce infor-

macibn Gtil para el personal educativo
cuando &ste planifica el programa para
un 9rupo o para nifios individuales. Los
resultados no son para esconderse en un
archivo o en una gabeta y 1luego olvi-
darse de ellos, sino para que el maestro
los use diariamente.

Los procedimientos que se wusan al
evaluar el desarrollo refleja el hecho
de que los nifios pequefios a veces son
mas diffciles de examinar que otros
nifios mayores y que los adultos. Se
necesitan técnicas especiales para
entender verdaderamente sus habilida-
des. Por lo tanto; los programas usan
una variedad de métodos para obtener
informacibér acerca del desarrollo y de
los intereses de cada nifio. Las Normas
de Ejecv=ibn del programa no requieren
que se us¢ una estrategia o un instru-

Las Normas de Ejecucibn del Programa
Head Start requieren 1la recopilacidn
sistem8tica de informacibn para evaluar
a los nifios y su nivel de desarrollo.
El propbsito de recopilar dicha informa-
cibn es evaluar el nivel de desarrollo
del nifio, para entonces planificar el
programa diario de actividades y crear
un ambiente de aprendizaje adecuado para
cada nifio.

La evaluacibn diagnbstica del desa-
rrollo se centraliza en los nifios. Se
disefia para revelar tanto los puntos
fuertes como los débiles de un nifio de
temprana edad y no solamente en 8reas de
deficiencia o de impedimento. Se
enfocan las debilidades individuales de
los nifios en relacibn con la secuencia
del desarrollo y no a la posicidn que el

nifio ocupa en relacidén con los dem§s
nifios.

La evaluacién de desarrollo es mul-
tidimernsional. Reconoce gque un nifio
crece en muchas formas importantes, en
sus primeros afios. El desarrollo en un
&rea se relaciona con el desarrollo del
nifio en otras &reas. Es importante
examinar el nivel general de desarrollo
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mzuiv de observacibn en particular. Sin
embargo, los procedimientos de evalua-
cibn gque se wusen deber&n estar de
acuerdo con las pr&cticas sensatas d=
los primeros afios de la infancia. Gere-
ralmente los programas usan un instru-
mento o una lista de cotejo del desarro-
llo al principio del afio para obtener
informacibn comprensiva sobre cada
nifio. Una evaluacibn informal deber$&

formar parte continua del programa
diario.

Tanto en la evaluacibn diagnbstica
formal como en la informal, las activi-
dades y las tareas se disefian para

determinar las habilidades de los nifios
en cada ua de las siguientes &reas:

® desarrollo motor grueso ({correr,
lanzc- objetos, subir);

® desarrollo finomotor
agarrar, cortar);

(escribir,

e destrezas de percepcibn (discri-
minacibn entre la fiqura y el
fondo, parecidos y diferencias,
relaciones espaciales);

(clasi=-

e destrezas cognoscitivas

ficacibn, memoria, razonamiento);




desarrollo socio-emocional (inter-
accibn con los adultos, hermanos e
iquales); sentimientos de
auto-valia),

® destrezas de ayudarse asimismo (ir
al baflo, alimentarse, vestirse),

® lengquaje expresivo (la habilidad
de comunicar necesidades, ideas Yy
deseos de otras personas de
manera inteligible), y

® lenquaje receptivo (entender 1lo

quz se escucha, seguir instruc-
ciones, contestar prequntas),

ESTRATEGIAS INFORMALES DE EVALUACION

Las t&cnicas informales se definen
como observaciones sistem&ticas de 1los
nifios en un ambiente natural, en su
propio hogar o en el centro. La obser-
vacibn o actividad es estructurada por
el personal para determinar el nivel de
desarrollo del nifio. Cémo se lleva
acabo en el ambiente normal del nifio (y
no en saldn separado donde se administra
la prueba), estas técnicas ni estorban
el programa diario ni crean ansiedad,
Igualmente importante es e hecho de que
los resultados tienden a ser confiables,
La mayorfa de las personas expertas en el
desarrollo de los nifios, est§& de acuerdo
en que las mejores evaluaciones de los
nifios pequefios son 1las que los obsevan
en contexto. Ejemplos de estrategias de
evaluacidn iaformal me describen a conti-
nuacidn.

Listas de cotejo de desarrollo, de
acuerdo con las metas y 1los objetivos
del programa, proporcionan al personal
una manera ripida de determinar qué des-
trezas o conceptos han aprendido 1los
nifios, cuan a wmenudo un nifio participa
en una actividad en particular, y qué
dreas de actividades prefiere ese nifio,
asf como cufles evade. Dependiendo de
la informacibén que se busca, el personal
puede desarrollar un lista de cotejo y
guardarla en un lugar conveniente de
medo que se puedan hacer anotaciones a
medida que el personal observe a los
nifios durante el programa diario v
después que ellcs hayan regresado a sus
hogares ese dfa.
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Las actividades estructuradas pueden
diseflarse como una parte del plan diario
con el propbsito de observar a los nifios
Yy determinar su nivel de desarrollo.
Por edemplo, 1los bloques en colores
pueden sacarse fuera y usarse para
determinar si los nifios pueden imitar
una pirfimide hecha por el maestro, o el
visitante del hogar. La lista de cotejo

se guarda para anotar lo que logra he :er
cada nifio,

Modelos de formulacibn para anotar y
organizar la informacién obtenida por
las evaluaciones informales se incluyen
en los Materiales Suplementarios
(VI-5-14),

LA OBSERVACION CONTINUA Y COMO DOCUMEN-
TARLA

La habilidad del personal para ob-
servar a los nifios regularmente, para
notar el comvortamiento gignificativo,
documentar esas observaciones y recopi-
lar informacidn y puntos de vista de los
padres es un factor crftico en la indi-
vidualizacibén del programa. Lo que
sucede a diario en el salbén de clases o
en el hogar provee a los miembros del
personal con conocimien.os e informacif-
valiosa,

Las sutilezas y la calidad de 1las
interacciones de un nifio, con el tiempo
pueden observarse f&cilmente en el salén
de clases o en el hogar. Las técnicas
de observacibn revelan el progreso, el
desarrollo, los patrones de conducta Yy
los estilos o aprendizaje de cada
nifio. Los n'fios se comunican de distin-
tas maneras: por medio dei lenguaje ver-
bal, el centacto visual, el lenguaje
corporal, los gestos, el nivel de su
energfa... Por ejemplo, al observar a un
nifio, el personal deber& tratar Q= ver
lo siguiente;

® (Puede el nifio sostencr un pedazo
de creybn y usarlo con firmeza?

® :Cuén fuerte > suavemente habla
ese nifio? ¢vVarfa esa manera de
hablar durante el gdia? iLa
posicibr del . .fic es rigida o
£l Jja?

-
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e ¢Trabaja el nifio solo o con otros?
o ¢Sonrie flcilmente el nifio?

Las observaciones escritas deberén
ser detalladas y especificas a fin de
gque rcevelen lo mas posible acerca del
n.ifio. Por ejemplo, anotar que "Marfa
usd la tabla de clavijas cuando jugaba"
no dice tanto como el récord siguiente:

Al usar la tabla de clavijas, Marfa
buscd todas las clavijas rojas y las
insertd en dos lfneas. Luego, sistemi-
ticamente, sacd las clavijas amarillas,
luego las verdes, luego las pGrpuras y
todas las del mismo color en una misma
1fnea. Se sentd derecha en su silla Yy
se concentrd on esa actividad durante 15
minutos, sin ser distraida por las acti-
vidades ruidosas que habfa alrededor de
ella™.

Quiz&s el personal necesite adies-
tramiento sobre c¢démo observar y deccu-
mentar el comportamiento de los nifios.,
Las observaciones deber&n ser objeti-
vas., La distincidn entre describir un
comportamiento y catalogarlo o juzgarlo
deberi explicevse claramente.

® Un comportamiento es 1o que el
observador vé u oye decir a otra
persona, suministrando informa-
cidn especifica. "Juan le pegd a
alguien con un bloque." "Jose-
fina se mira mucho en el espejo”.

® Un rbtulo es una descripcidn
general, o juicio sobre una per-
sona sin un marco contextual.
"Juan es agresivo", "Josefina es
vanidosa".

ESTRATEGIAS FORMALES DE EVALUACION

La evaluacidén formal envuelve el wvso
de un instrumento que provea un perfil
de las destrezas de desarrollo del
nifio, No todos los instrumentos de eva-
luacidén pueden ser administrados por
maestros -- algunos deber&n ser adminis-
trados por profesionales entrenados.
Algunos instrumentos de evaluacidn se
referencian por criverio, evaltan a 1los
nifios individualmzute dentro de un marco
de desarrollo, Algunos instrumentos

-110-

organizar las destrezas en una secuencia
de desarrollo, desde lo sencillo a lo
complejo y cubren una variedad de &reas
de desarrollo. Esto hace posible el
diagnosticar correctamente el nivel de
funcionamiento del nifio y puede usarse
para evaluar puntos fuertes y necesi-
dades.

Los programas gue usan un instru-
mento formal de evaluacidn, no deberén
confiar finicamente en los resultados de
este instrumento al planificar para cada
nifio. Muchos expertos en el desarrollo
de la educacidn en los primeros afios de
la nifiez cuestionan el valor de wusar
pruebas uniformes con los nifios peque-
fios. Los resultados de esas pruebas,
pueden usarse inapropiadamente para cla-
sificar a los nifios. Ademas, la mayor
parte de los instrumentos requieren un
adiestramiento extenso del personal Yy
pueden costar mucho y consumir mucho

tiempo. Si se usa un instrumento de
evaluacidn, los programas deberén
incluir las estrategias de recopilar

informacidn, que se analizan en esta
seccidn con el fin de tener una mejor
imagen, m&s precisa y comprensiva del
nifio.

Los Materiales Suplementarios con-
tienen una lista anotada de instrumentos
de desarrollo y evaluacidén (IV-15-17) y
una lista de cotejo de preguntas que
deberin considerarse al revisar los ins-
trumentos (IV-18-19), Las bibliotecas
universitarias y los Proyectos de Acceso
e Recursos, a menudo tienen instru-
mentos modelos que pueden revisarse.

OBSERVANDO CON EL FIN DE ENTENDER UN
PROBLEMA

Hay up nGmero de estrategias que
pueden ayudar al personal a entender
mejor un problema en particular. La
documentacidn de anécdotas que sSe man-
tiene durante un perfodo de tiempo es
reveladora. Se puede traer a un consul-
tor especial para que observe al nifio.

Los cdmputos de frecuencia, o las
medidas de tiempo son también maneras
efectivas de documentar el comporta-
miento que causa preocupacibn y de
suplirle al personal informacidén que
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usard al
Esto conlleva el definir un comporta-

evaluar este comportamiento,
miento especffico, llevando un recuento
del nGmero de veces que sucede en un
perfodo de tiempo especifico, o medir la
cantidad de tiempo que dura el comporta-
miento, La técnica ayuda a llevar un
cbmputo del nfmero de veces que un nifio
le pega a otro, el tiempo y la frecuen-
cia con que llora, el nfimero de rabietas
que tiene, el tiempo que un nifio le
dedica a una tarea especffica, o el
nGmero de veces que pide ayuda. Esto
puede usarse durante un dfa o una sema-
na, trat@ndose de comportamiento no fre-
cuente, o por breves perfodos durante el
dia, hasta comportamientos frecuentes.
Los resultados pueden documentarse por
medio de rayitas de recuento, o ~n una
grifica (v.g.: 11/1).

Esa informacidn provee datos especf-
ficos para discutir con el personal las
posibles causas del comportamiento vy
desarrollar estrategias para ayudar al
nifio,

Ademés, al personal se le debe aler-
tar acerca del comportamiento de alto
riesgo que puede indicar un problema
potencial,

La vista de un nifio debe examinarse
cuando el nifio:

® se frota los ojos excesivamentej

® cierra un ojo o lo cubre; mueve
la cabeza hacia los lados cuando
lee o cuando hace un trabajo que
requiere fijar la vista de cercaj

® abre y cierra los ojos mas de lo
corrientey

® sostiene el libro demas.aao cerca
de los ojos;

® a veces tropieza con los objetos
y se caep

® cruza un 0jo o ambos 0jos;
® se marea, le duele la cabeza ©

siente nfuseas después de esfor-
zar la vistaj

o -111-
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® no vé claramente los objetos dis-
tantess

® se le enrojecen los ojos con fre-
cuencia, o los tiene ensangren-
tados;

e se pone bizco (o mira de soslayo);

El ofdo deber& examinarse si el nifios

® no responde cuando est& frente a
la persona que est& hablando;

e habla demasiado
siado bajo;

fuerte o dema-

® vuelve la misma oreja hacia un
sonido que &l desea oir;

e tiene dolores, o infecciones de
ofdo con frecuenciaj

® no tiene balance;
® no arti~sula bien;
® se frota los ofdos.

Un nific puede tener problemas emo-
cionales si &l:

o fnicamente juega solo, entre los
3 y 3 afios y medio de edad;

® reacciona demasiado a estfmulos
que no espera recibir (v.g.: rui-
dos fuertes),

® muestra un comportamiento
sivo para llamar la atencidén;

exce~

® demuestra repetidas veces autoes~
timulacidén o comportamiento auto-
destructivo, tal como dar fuerte~
mente con la cabeza contra obje-
tos duros, O sSe mece excesiva-
mente;

® puede mantener la atencidn por
muy poco tiempo, va de una acti-
vidad a otra sin completar nin-

guna;

® teme demasiadc a las situaciones
nuevas, o a las transiciones.

g8




ERI!

Aruitoxt provided by Eic:

USANDO LA INFORMACION PARA
INDIVIDUALIZAR

Los Coordinadores Educativos, son
responsables de que la individualizacidn
se lleve a cabo. Fllos necesitan saber
si el personal est& revisando y eva-
luando la informacifn obtenida acerca de
cada nifio y us8ndola para planificar
actividades que satisfagan las necesida-
des individuales. Se logra esto, al
revisar los archivos individuales por
medio de reuniones con el personal para
camhiar impresiones y ayudarles a hacer
planes individuales para 1los nifos,
observadas en el programa diario,
notando los indicios de individualiza-
ciébn y promoviend> colaboracidn con
otros componentes para asegurarse de que
las necesidades totales de cada nifio,
est@n siendo consideradas.

PREPARANDO
CADA NINO

PLANES INDIVIDUALES PARA

Los documentos de anécdotas, 1los
modelos de trabajos, los resultados de
las evaluaciones que se est@n haciendo,
las entrevistas con loi; padres y demas
documentos se conservan en el archivo
individual de cada nifio. Esta informa-
cién sirve de base para desarrollar un
plan individual al principio del pro-
grama. Este plan se discute con los
padres, a quienes se les puede pedir que
compartan el desarrollos de objetives y
ayuden a indentifica. estrategias que
puedan implantarse er el hogar y el
centro.

De vez en cuando, los (¢ “inadores
Educativos deber&n revisar 1los “ivos
de los nifios al azar para asegura 2
que las observaciones se han document ..0
y se han evaluado. Los arcunivos pueden
cotejarse para saber sii:

e hay varias observaciones para
cada nifio, que incluyen la fecha,
la hora, el lugar y una descrip-
cidn del comportamiento;

e comentarios que reflejan descrip-

ciones de comportamiento més bien
que juicios o clasificacidn;

® comentarios que describan la can-
tidad y la calidad de la interac-

cidn entre cada nifio y los maes-
tros y entre los nifios y el per-
sonalj

e comentarios sobre el desarrollo
fisico, cognoscitivo y emccional;

9 objetivos especificos que deberén
lograrse; ¥

® actividades planificadas.

Para apoyar al personal en el desa-
rrollo de planes individuales para cada
nifio, los Coordinadores Educativos pue-
den trabajar con un equipo de maestros o
de visitantes del hogar a fin de pre-
parar planes para varios nifios. Los
siguientes pasos podrfan utilizarse:

e analizar informacidn adquirida de
las observaciones, evaluaciones y
los comentarios de los padres;

o identificar puntos fuertes,
sidades, e interesesy

nece-

e desarrollar metas y objetivos;

e discutir esta informacidn con los
padres, pedirles sus ideas y tra-
tar de llegar a un acuerdos

e ponerse de acuerdo sobre las
estrategias y actividades necesa-
rias para lograr los objetivos.

Periddicamente los Coordinadores
Bducativos podrfan utilizar las visitas
al centro, para repasar los archivos de
los nifios junto con el personal y discu-
tir el progreso logrado.

Como un ejemplo: imaginemos que al
revisar el archivo de Amber se V& por
las listas de cotejo, que los maestros
observan, que ella hace un trabajo nor-
mal para su edad. Sin embargo, al

observar los documentos de observacidn,
se nota que Amber raras veces escCoge una
actividad por cuenta propia,

sino que




usualmente espera a que un miembro del
personal u otro nifio le pida que se una
a la actividad. Fl coordinador Educa-
tivo podrfa sugerir algunas estrategias

para estimular a Amber a que tome deci-
siones propiass:

e hablar en voz baja con Amber
todas las mafilanas, para comentar
sobre diferentes opuiones y ayu-
darla a escoger una que a ella le
gustarfia tratar;

® darle a cada nifio su fotograffa,
para colocarla en 1la tabla de
programas, para indicar el &rea
de jueyo para &l ese dia;

® planificar wuna actividad para
involucrar a Amber y motivarla
para que les pida a uno o dos
nifios que se unan a esa actividad.,

En otro ejemplo, el personal puede
que haya notado que varios nifios no pue-
den manejar bien las tijeras. El1 Coor-
dinador Educativo, podrfa sugerir algu-
nas actividades adecuadas para ayudar a
fortalecer los mfisculos pequeflos, tales
como recoger objetos pequefios con unas
tenazas, jugar con barro y con juguetes

manipulativos, como tablas de clavijas y
juguetes de latdn.

El seguimiento es importante. Los
Coordinadores Administrativos deben ase-
gurarse, de que el personal no sbdlo
implante actividades para satisfacer las
necesidades individuales, sino que
también continua evaluando para determi-
nar el progreso, El personal debers
revisar los archivos individuzles regu-
larmente para evaluar el progreso de
cada nifio en lograr los objetivos y para
determinar nuevos objetivos,

OBSERVANDO EL PROGRAMA DIARIO

Quiz8s la manera mis efectiva de
determinar si el personal basado en el
centro puede individualizar, es visi-
tando el programa diario. Los planes
semanales, el ambiente ffisico y las
interacciones que tienen lugar entre el
personal y los nifios deben mostrar evi-
dencia de que se individualiza.
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Los planes semanales desarro)lados

por el persoral deberSn revisarse,
teniendo en mente las siguientes
preguntass

® ¢(Se relacionan con las metas y
los objetivos del currfculo?;

e ¢Incluyen planes individuales

para cada nifio?;

® ¢Reflejan una comprensién de
niveles de desarrollo?.

Algunos maestros estructuran sus
planes semanales alrededor de varios
"nifios metas"; estos son nifios para los
cuales se planifican actividades espe-
ciales para promover el desarrollo de
destrezas y conceptos especfficos.

El ambiente del salén de clases
deber&8 ser ordenado; es muy diffcil
individualizar en un ambiente desorde-
nado y desorganizado. Seflales de que se
estén teniendo en cuenta las necesidades
individuales al planificar y organizar
el espacio y los materiales consisten en
lo siguiente;

® El espacio est&8 organizado de
modo que los nifios puedan traba-
jar individualmente o en pequefios
grupos;

® El trabajo de los nifios se des-
pliega principalmente al nivel de
sus ojos;

® Los materiales se escogen o se
modifican de acuerdo con las
habilidades cognoscitivas y moto-
res de los nifios (v.g.: rompeca-
bezas sencillos de cinco piezas
al principio del afio; una varie-
dad de utensilios para hacer de
la macilla wuna actividad com-
plejay; wuna plataforma, de modo
que los nifios puedan alcanzar las
barras en el lugar de juegos.);

® El espacio, los materiales y las
actividades se modifican para el
uso de los nifios que tienen impe-
dimentos f{sicos;

® Hay una variedad de actividades
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disponibles que ofrece participa-

cién independiente en  grvpos

pequefios.
Interacciones entre el personal y
los nifios también demuestran la
atencién que se les presta a las
necesidades individuales. Enfogue sobre
las cosas que los miembros del personal
hacen y dicen para tratar a cada nifio
como un individuo importante. ¢Reconoce
el personal los intereses y las habili~-
dades f@inicas de cada nifio? ¢Habla el
personal con los nifios sobre s{ mismos,
sus familias, sus animales favoritos y
sus intereses y experiencias?

Hay muchos ejemplos de interacciones
sensitivas entre el personal y los nifios
que los Coordinadores Educativos debie-
ran observar. Los miembros del personal
podrians

Sentarse a los nifios en la faldaj

e prestar atencidn a aquellos que
son menos comunicativos, asi como
a los que tienen mucho que decirp

e pasar alglin tiempo en el &rea de
juegos con un nifio que tiene
problemas de participar en
actividades al aire librep

e ayudar a un nifio a identificar un

roblema y explorar posibles
soluciones;
e hacer preguntas sobre algo que

otro nifio ha trafdo al saldén de
clases;

e trabajar con un grupo pequefio de
nifios en una actividad especial,

e compartir un libro relevante con
un grupo en el §rea de bloques; y

e hablar con uno de los padres.

Individualizar para nifios bilingtes
significa que el personal les permite

usar su idioma primario mientras los
estimula también a usar el inglés. Como
todos los nifios, los bilingles se

4iferencian unos de otros en su nivel de
desarrollo, en las destrezas que han

aprendido, en su personalidad,
puntos fuertes, sus necesidades

intereses. Seleccionar y adaptar un
currfculo que refleje el idioma y la
cultura de los nifios matriculados (seglin
se describe en el Capfitulo III) es una
de las maneras en las cuales los pro-

gramas de Head Start individualizan,
para los nifios bilinglies.

sus
§ sus

PROMOVIENDO LA COLABORACION

La participacién y la colaboracidn
del personal de otros componentes ayuda
a los maestros y a los visitantes de los
hogares a individualizar el programa.
Las perspectivas del Coordinador de la
Participacidén de los padres, ¢l Coordi-
nador de Salud y el Coordinador de Ser-
vicios a Nifios con Impedimentos son par-
ticularmente Gtiles para poder entender
la situacidn total y las necesidades del
desarrollo general de los nifiocs. Las
sesiones de estudios de casos individua-
les, las organiza el Coordinador Educa-
tivo y a ellas asisten el personal de
otros componentes al igual que los maes-
tros del nifio o el visitante del hogar,
suministran una fdérmula efectiva para
lograr promocidn.

El trabajo de equipo entre los com-
ponentes es importante, especialmente en
el caso de nifios que tienen condiciones
de impedimentos. El personal educativo
deber& involucrarse en desarrollar el
Plan Educativo Individual (PEI) due se
requiere para cada nifio con impedimen-
tos. U» PEI es un plan comprensivo que
se dirige a las necesidades, los puntos
fuertes y los requisitos de servicios
especiales que se requieren para atender
a un nifio que sufre una condicidn
diagnosticada como impedimento. Para
efectos de Head Start un PEI deberd
contener:

e una declaracidn del nivel actual
de funcionamiento en las &reas de
desarrollo social, emocional, mo-
tora y cognoscitiva, asf{ como la
identificacidn de necesidades que
requieren una programacidn espe-=
cialy

e una declaracidn de metas anuales,
incluyendo objetivos de corto
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alcance, satisfacer

metas)

para esas

una declaracidn de las necesida-
des de servicios que ser&n pro-

vistos por cada componente de
Head start, ademfs de los servi-
cios suministrados a todos los

nifios de Head Start;

una declaracidn de los servicios
especificos educativos especiales
que head Start suministrar§ al
nifio, asf como servicios que
deberan ser provistos por otras
agencias si el nifio ha de parti-
cipar en el programa de Head
Start,;

la identificacidn
responsable de
servicios;

del personal
suministrar los
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® las fechas que se proyectan para
iniciar los servicios y la dura-
cion de los mismos;

® declaraciones de criterios obje-
tivos y procedimientos de evalua-
cidn para determinar periddica-
mente si los objetivos de corto

plazo se est&n logrando o necesi-
tan revisarse; y

® un acuerdo que los padres deberin
firmar, indicando la participa-
cidn de ellos en el proceso del
PEI y su aprobacidén del PEI vy
completarlo,

Los Coordinadores Educativos asegu-
ran dque el personal educativo recibe
adiestramiento y apoyo cuando trabaja
con niflos que tienen condiciones de
impedimentos, de modo que puedan adaptar
actividades para llenar las necesidades
individuales,
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AMBIENTE FISICO

El programa diario se lleva a cabo
en tres tipos de ambiente de aprendi-
zajes el saldn de clases, al aire libre
y en los hogares de los nifios. Ya sea
que el programa se lleve a cabo en el
saldn de clases o en los hogares de los
nifios, el personal puede escoger Y orga-
nizar materiales y equipo de acuerdo con
el curriculo y con el plan diario. En
los proyectos basados en el centro, el
personal tiene mds dominio sobre el
ambiente de trabajo. El1 ambiente del
salén debera reflejar el curriculo del
programa. El Coordinador Educativo
puede desempefiar un papel activo ayu-
dando a escoger el equipo y los materia-
les, supervisando cdmo los maestros
organizan el ambiente y ayudando al per-
sonal a arreglar mejor el saldn, para
dar mayor apoyo a las metas del programa.

En la opciSn basada en el hogar, los
visitantes del hogar ayudan a los padres
a aprender a usar los recursos y los
materiales que se encuentran en el hogar
para enseflar a sus propios hijos. BAqui
el Coordinador Educativo puede dar suce-
rencias a los visitantes del hogar sobre
cémo ayudar a .os padres a entender,
cdmo organizar los Jjuguetes de los nifios
y las 8reas de juego.

COMO EL AMBIENTE REFLEJA EL PLAN
EDUCATIVO

El plan Educativo define qué tipo de
ambiente Jde aprendizaje apoya al curri-
culo. Véamos algunos ejemplos:

e Los materiales se exhiben en
tablillas bajas donde los nifios
puedan alcanrzarlos.

e Los materiales se agrupan l3gica-
mente y se colocan en &reas apro-

piadas del saldn.

e Laminas con breves descripciones

en las tablillas muestran a los
nifios dénde hallar materiales vy
ddénde ponerlos cuando terminen de
examinarlos.

e Los ambientec se organizan siem-
pre de modo que los nifios sepan
dénde hallar las cosas Qque nece-
sitan.

Meta: ayudar a cada nifio a desarrollar
un autoconcepto positivo

e lLos materiales de Jjuego y las
lidminas que hay en el saldn,
reflejan el trasfondo cultural de
los nifios a quienes el programa
presta servicios.

e El trabajo de arte de los nifios
se despliega al nivel de sus ojos.

e Cada nifio cuenta con un lugar
donde guardar sus pertenencias
personales.

Meta: Apoyar el rol de los padres como

los primeros y mas importantes maestros
de los nifios

e Un tabldn de edictos se despliega
principalmente con noticias acer-
ca de los padres.

e Una esquina fuera del saldn para
los padres invita a sentarse para
charla~ o leer.

e Los anuncios se han fijado en el
drea del s116n para ayudar a los
padres y a los voluntarios a
participar activamente en el pro-
grama.

Meta:
tual

Promover el desarrollo intelec-

e Hay una gran variedad y cantidad
de materiales disponibles en el
4rea de cada saldn.

-116- 1 O 3




ERI

N Aruitoxt provided by Eic:

® Se traen al saldn materiales nue-
vos para reponer o afadir a Jlos
que los nifios ya han usado.

® Los materiales son adecuados des-
de el punto de vista del desa-
rrollo.

® Hay 8reas en el saldn, definidas
claramente para promover diferen~

tes clases de actividades: cons-
truir con bloques, juegos para
dramatizar, artes, mesas para

colocar juguetes y materiales de
ciencia, de lectura Y para escu-
char.

CUANDO EL ARREGLO DEL SALON DE CLASES
NO ESTA FUNCIONANDO

Algunos salones son acogedores vy
apoyan claramente las metas de los maes-
tros. Los nifios son activos y tienen un
propdsito, saben ddnde hallar lo que
necesitan y cuidan bien de los materia-
les.

Otros salones scn menos acogedores.
Los mismos materiales y equipo pueden
organizarse de modo que estén en contra
de las metas de los maestros. Cuando a
estos maestros se les ayuda a re-evaluar
el ambiente de su saldn de clases y a
arreglar mejor el mobiliario y los mate-
riales, se experimenta un cambio dram&-
tico en el comportamiento de los nifos.
Esta experiencia basta para convencer al
maestro que el arreglo del saldn es una
poderosa estrategia educativa.

El comportamiento de los nifios es
una clave importante de la efectividad
del ambiente del saldén. A los maestros,
deberd ayudirseles s evaluar el ambiente
de su saldn de clases y a considerar
hacer cambios si se observa que los
nifios hacen una de las Siguientes cosas:

® corren consistentemente en el

saldén de clases;

® vagan por 1los alrededores bus-
cando algo que hacer;
® repiten la misma actividad,

® permanecen sin mezclarse con los
demds y son incapaces de permane-
cer participando en una actividad,

® tienen dificultad en compartir,
® usan materiales destructivamente,

® gritan de una &rea a otra -
creando un nivel alto de ruido;

® sSe arrastran por debajo de 1las
mesas o tablillas;

® sSe resisten a limpiar; y

® dependen insistentemente de los
adultos para lo que necesitan.

Aunque estos comportamientos pueden
tener muchas causas, el ambiente fisico
también puede considerarse al evaluar
cémo tratar con un comportamiento que
estd refiido con el aprendizaje. Por
ejemplo, si todas las tablillas se colo-
can contra la pared, sin usarse para
demarcar &reas especificas, los espacios
abiertos invitan a correr. Si los nifios
se resisten a limpiar, puede Que no
sepan claramente dénde se supone que se
coloquen los materiales.

Listas de cotejos para evaluar el
ambiente del saldén de clases y espacios
exteriores estln incluidos en los Mate-
riales Suplementarios (IV-20-21). Se

pueden usar para evaluar posibles pro-
blemas de comportamiento Yy para dar
sugerencias a los maestros sobre cdmo se
deberia cambiar el ambiente.

REAJUSTES PARA LOS NINOS CON IMPEDIMENTOS
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La meta primaria para integrar a los
nifios con impedimentos a 1la corriente
regular es ayudarles a aprender en el am-
biente menos restringido posible y permi-
tirles desempefiarse lo mis independiente-
mente posible en el saldn de clases.
Los ajustes al ambiente dependen de 1la
severidad y el tipo del impedimento.

Si hay que adaptar el saldn de cla-
Ses para un nifio que estd en silla de
ruedas o que tiene muletas por ejemplo,
se le puede sugerir al personal,
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e Medir los carriles de transito.

e Cotejar la altura de las mesas
para asegurarse que los brazos de
la silla de ruedas caben debajo; ¥y

e arreglar el accesO a, Y de el
centro.
Se puede hacer un nimero de

reajustes y podria explorarse:
e abrir carriles de transito;

e usar una tabla de patines (pati-
nete) para moverse por el saldn,

e agregar rampasjp

e usar un azafate 3e agua sobre la
mesa de manera que el nifio 1lo
alcancey y

e afadir bloques a las patas de la
mesa para ajustar la altvra de la
misma.

Equipo especial tal como mesitas de
noche, almchadones y cuflas pueden nece-
sitarse para atender a otros impedimen-
tos.

En un saldén de clases donde haya un
nifio que tenga problemas visuales, el
maestro deberia tomarse el tiempo para
orientar al nifio y caminar con &l a tra-
vés de cualquier arreglo nuevo un nimero
de veces, para acomodar a un nifio que
tenga una condicidén de impedimento.

siste en ayudar al padre a -:ntender cdmo
el ambiente del hogar puede usarse para
ayudar a que el nifio aprenda.

El uso creativo de lo que esté dis-
Sonible en el hogar es tarea del visi-
tante del hogar. Puesto que 1la meta
principal es involucrar a los padres,
tantn los visitantes del hogar como los
padres necesitan trabajar en equipo.
Por ejemplo, a los padres se les puede

entusiasmar para que aprovechen esos
momentos educativos durante las
actividades diarias del Thogar para

ensefiar y reforzar conceptos tales como
“"grande", "pequefio", "pesado", "liviano".

Ademds de utilizar lo que ya esta
disponible en el hogar, los visitantes
del hogar deberdn suplir algunos mate-
riales béasicos, tales come tijeras, go-
ma, perritos de peluche, papel, creyo-
nes, etc. Esto suplementara (no repon-
drd), lo que hay en el hogar. Los pa-
dres por lo general continflan con las
actividades si se les involucra en co-
leccionar materiales de distintos tipos.

NECESIDADES DE LOS ADULTOS

EL. AMBIENTE DE APRENDIZAJE EN LA
OPCION BASARAh: EN EL HOGAR

La clave del éxito para los progra-~
me~s basados en el hogar es la competen-~
cia del visitante del hogar al usar el
hogar y sus alrededores inmediatos como
el ambiente de aprendizaje. Como no hay
dos familias ni dos hogares que sean
iguales, 1la individualizacidn es necesa-
ria a fin de que el programa sea efi-
ciente. En un hogar, la visita puede
hacerse en la cocina, mientras que en
otro, la visita puede hacerse en la sala
de recibo. En cada caso, la tarea con-
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Los adultos también pasan tiempo en
el saldén de clases. Los maestros, sus
ayudantes, los voluntarios y los padres
tienen necesidades que deberan
completarse. No siempre es posible
proveerles a los adultos que trabajan en
el centro con todas las comodidades
ambientales que ellos desearian, pero la
atencién a sus necesidades expresa una
preocupacidn que ellos agradeceran.

Los adultos necesitan un lugar en
que los muebles estén acoplados a su
tamafio en los cuales puedan hacer tra-
bajo de oficina, relajarse y reunirse.
Dentro del saldén, un sillén grande no
sbdlo provee un lugar cdmodo para que los
adultos se sienten, sino también una
falda cuave para los nifios. A los adul-
tos, les gusta tener un lugar donde pue-=
dan dejar sus efectos personales guarda-
dos mientras trabajan con los nifios y un
lugar dondsz puedan pasar un rato aparte
de las actividades del saldn de clases.




Un 1lugar en el centro para 1los
padres envia el mensaje de que ellos son
importantes y de que siempre serin bien-
venidos.

Los Ccordinadores Educativos pueden
trabajar con el Coordinador de Partici-

pacidén de los Padres para proveerles un
sofd u otro asiento cémodo, una mesa Yy
una silla, asi como también una tablilla
de recursos, o un tablén de edictos
atractivo y acogedor lleno de anuncios.
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MATERIALES Y EQUIPO

Segin se ha notado en el Capitulo
III, el personal del Componente Educa-
tivo a menudo se involucra y se le con-
sulta al preparar y controlar el presu-
puesto para materiales y equipo. Su
opi- nidén sobre Qqué materiales se
necesitan y cuiles hay que reemplazar
periddicamente es muy valiosa. Al
pedirseles sus opi- niones se le
comunica un sentido de res— peto por su
rol, y da al personal el control del
programa que deber@n implantar. El
supervisar la seleccidn de materiales y
el equipo que se usa en el momento dado
es otro aspecto del rol del Coordinador
Educativo. Deber& haber una razdn para
escoger cada objeto dque el personal
educativo use o despliegue en un momento

dado. Al observar los materiales
disponibles y que se estan usando, se
deberéan considerar las siguientes
preguntass:

e ¢(Hay un balance en los tipos de
materiales que se ha escogido?

e :Son los materiales adecuados a
los niveles de desarrollo repre-
sentados en la clase (o del nifio
cuyo hogar se esta visitando)?

® (Reflejan 1lns materiales que se
usan el trasfondo cultural de los
nifios?

e ¢Discriminan los materiales en 1lo
referente al sexo?

e :Se adaptan o0 escogen los mate-
riales para satisfacer las nece-
sidades de los nifios que tienen
condiciones de impedimento?

e :Se toman en cuenta los intereses
individuales de 1lcz niflos al
seleccionar los materiales?

lgsta discusién se basa sobre
College, Anaheim, California.
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Cada uno de estos temas se discuti-
rin brevemente en esta seccidn.

BALANCE!

el trabajo de

Lograr un balance en los tipos de
materiales que se despliegan significa
que los maestros han considerado varios
aspectos de esos materialess

e blandos o duros;
« abiertos o cerrados;
e simples o complejos; Y

e de mucho movimiento o de poco mo-
vimiento.

Materiales blandos son aquellos due
responden al tacto y proveen una varie-
dad de experiencias t5ctiles y sensoria-

les. Estas incluyen almohadas, yerbas,
plantas, materiales para coser, pintura
tictil, masa de péan, barro, arena Yy
agua. Los materiales duros incluyen
bloques, y juegos de mnipular. Es
importante que los maestros incluyan una
seleccidén de materiales blandos, en los
salones de clases.

Materiales abiertos y materiales

cerrados) ambos tienen su lugar en 1los
salones de clases. No hay, generalmente
una manera correcta de usar material
abierto. Cada nifio puede crear su pro-
pia manera de usar el equipo. Los ejem-
plos incluyen arena, bloques, materiales
de arte de muchas formas, incluyendo los
que usan para el juego dramatizado y la
construccidn de juguetes. Los wateria-
les cerrados 1inventan la manera correcta
en la cual los nifios deben de u<arlos.

Elizabeth Prescott, Pacific Oaks
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Ejemplos de materiales cerrados son los

rompecabezas y juegos de comparacién
tales como el lotto. Algunos materiales
se encuentran en el medio y permiten el
uso creativo con ciertas restricciones;
los juguetes de latdn, tablas de clavi-
jas y lego son ejemplos.

Los materiales sencillos y los mate-
riales complejos son evidentes en el
salén de clases. Los mis compiejos man-
tienen la atencién de los nifios por mis
tiempo, pero si el nifio no estid afn
listo para mucha complejidad, puede que
se frustre. A menudo los mismos mate-
riales pueden ser inicialmente simples y
luego aumentar en comrlejidad. Por
ejemp'o, la macilla comn tal, una mon-
tafia de arena, o un nfimero limitado de
unidades de bloques podrian conside-
rarse, cada uno, como material simple.
Cuando los nifios han explorado esos
materiales, la complejidad puede eécumen-
tarse afladiéndole gracdualmente otros
accesorios:s palas, vasijas y coladores,
rodillas y cortadores de galletitas de
juego, y m&s bloques y carritos para el
8rea de bloques.

Al seleccionar materiales para el
Componente Educativo, se les deberd dar
preferencia a aquellos que pueden con-
vertirse en unidades mas complejas, en
vez de a los que sdlo tiener un solo
uso, y por lo tanto, sirven para un solo
juego.

Finalmente, los niveles de movilidad
tirados por una pieza de equipo o mate-
rial deben considerarse. Equipo para
trepar, correr, pasear, tirar, construir
Y columpiarse. Equipo de poco movimien-
to hacen que los nifios se sientan quie-
tos ¥y usen sus miisculos pequefios. Ejem-
pPlos de equipo de poco movimiento son
los juegos manipulativos pequefios, cre-
yones y marcadores, tijeras (para nifios
diestros y zurdos), y libros.

ETAPAS DE DESARROLLO

usan los materiales en
diferentes maneras, 4ependiendo de su
nivel de desarrollo. Un nifio de dos
afios es probable que toque, pruebe, y

Los nifos
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martille con un telé&fono de juguere; uno
de cuatro afios podria usarlo de modo
dramftico para "hace:s una llamada tele-

fénica". Los nifios pueden utilizar
blogques grandes de latdén antes de que
puedan manipular 1los mls pequefios.

Cuando 1los nifios han tenido poca expe-
riencia en Jjuego dramitico, necesitan
objetos reales para atraerlos en el &rea
de juego dramitico para im.tar y praten-
der. S8lo mds tarde, pueden usar obje-
tos mls abstractos y desconocidos para
poder "imaginar".

Al decidir acerca de qué poner en el
saldn y cuindo, los maestros deben estar
conscientes Jue al principio de afio,
especialmente cuando los nifics nunca han
participado en un programa de grupo, la
seleccién de materiales debe basarse en
el entendimiento de los niveles de des-
trezas que los nifios hayan desarro-
llado. Por ejemplo, seria inapropiado
poner un rompecabezas complejo con 28
piezas si la mayoria de los nifios nunca
ha visto un rompecabezas. Rompecabezas
simples de cuatro o cinco piezas son
mejores para empezar el afio. Los mate-
riales duplicados son preferiblas a una
gran variedad porque 1los nifios pueden
aprender los unos de 10s otros y no tie-
nen que esperar un rato largo para tener
su turno. Materiales cerrados tales,
como tabla de clavijas y clavijas o
rompecabezas simples de cuatro o cinco

piezas tranquilizan a 1los nifios, 1los
grat:zfican y 1les d&n un sentido de
logro. A medida que se van siatiendo

mds cdmodos usando los materiales, la
complejidad y variedad puede ser aumen-
tada.

Los Coordinadores Educativos podrian
hacer las siguientes preguntas para
determinar si el personal esti® cons-
ciente de 1las etapas de desarrollo al
seleccionar materiales. Estas incluyen:

e ¢(Que conceptos o destrezas usted
espera que los nifios aprendan al
usar estos materiales? (clasifi-
cacidn, balance, parearlos uno a
uno. )

e :COémo usan los nifios los objetos

en la drea del hogar? (g Usan los
objetos para pretender?
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¢Usan los objetos como parte de
una obra?)
usar las

e ¢Cuiles nifios

tijeras?

pueden

e :Cuile; nifios pueden completar el
rompecabezas?

TRASFONDO CULTURAL

Los trasfondos &tnicos de los nifios
de un saldn de clases deberdn reflejarse
en los materiales y léminas del saldn de
clases.

Al visitar un salén de clases, los
Coordinadores Educativos pueden observar
signos de sensibilidad cultural en los
siguientes lugares:

e laminas desplegadas en las pare-
des;

e objetos y mufiecas en el area del
hogar y otras 4reas dramaticas de
juego;

e objetos en el 4rea de bloques;
e libros desplegados;

e discos y grabaciones disponibles
para los nifiosy y

e anuncios de proyectos especiales
o dias de fiesta celebrados.

ESTEREOTIPOS SEXUALES

Los mensajes que expresan los jugue-
tes y materiales de los nifios deberan
reflejar que tanto los nifios como las
nifias pueden desempeflar roles de nutri-
cidn en la familia, asi como también una
amplia variedad de tareas Y profesio-
nes. Materiales que se deberdn evaluar
para determinar su imagen sexualista
incluyen objetos para el &rea de bloques
y del hogar, libros de nifios, l&minas en
las paredes, juedgos: Y rompe-cabezas.

Al observar, el Coordinador Educa-
tivo podria hacerse las siguientes pre-
guntass

e :Son los objetos en el A&rea del
hogar iyualmente llamativos a los
nifios y a las nifias?

del A4rea

e ¢:Incluyen los objetos

del hogar?

- ¢cajas de merienda? (lonchera)
- ¢camisas para trabajar?

- ¢hAbrigos y corbatas de nifios?

- ¢Sombreros y uniformes para
distintos trabajadores de la
comunidad?

e :Incluyen los objetos del area de
bloquess?

- c¢ayudantes de la comunidad que
muestran hombres y mujeres en
una variedad de roles?

- ¢muebles de mufiecas al igual
que camiones y animales?

e :lucluyen los libros y las
laminas en las paredes:?

~ ¢hombres y mujeres en profe-
siones interesantes?

- ¢nifias y mujeres desplegando
comportamientos positivos ta-
les como resolviendo proble-
mas, siendo lideres de un
grupo, tomando decisiones?

- ¢nifios y Thombres asumiendo
roles de cuidado en la familia?

e :Se estimula a los nifics a tra-
tar todos los juegos Yy rompeca-
bezas?

e :Promueven los Jjuegos ciertos
estereotipos ("solterona”, por
ejemplo)?
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IMPEDIMENTOS

Seleccionar y adaptar materiales
para nifios con condiciones de impedimen-
tos requiere comprensién del problema en
particular. El Coordinador de Servicios
para Nifios con Impedimentos puede suge-
rir materiales adecuados. Para algunas

condiciones se requieren materiales
especiales y puede que sea necesario
comprarlos. Por ejemplo:

® rompecabezas con piezas grandes y
perillas para nifios con problemas
de motor finoj

® libros con laminas grandes para
nifios con problemas de visidn)

e lupas de vidrio; y

® utensilios de comer con agarre y
bordes especiales.

Al personal educativo también puede
ayuddrsele adaptar materiales disponi-
bles. Por ejemplos

® pegarle cinta adhesiva a los man-
gos de los cepillos y a otros
creyones para que los nifios pue-
dan agarrarlos con mayor firmezaj

o abrir una pequefia bola de goma e
introducirle la brocha de pintar
o creyon de modo que los nifios
puedan agarrarla me‘-ior;

® recortar pedazos de tela para
pegarlos en un libro de cuentos
para hacerlo mas tictil;

® ajustar la altura del caballete; y

® usar visuales para acompafiar dis-
cusicnes en el saldn de clases.

No hay factor mis importante para
promover actitudes positivas respecto a
los nifios con impedimentos, que el ejem-
plo dado por el personal. Ademis, las
"New Friends Dolls" (véase la lista de
recursos al final de este capitulo)

viene con patrones, materiales de adies-
tramiento y actividades para promover
actitudes positivas entre todos 1los
nifios. Hay también muchos buenos 1libros
de cuentos que presentan a nifios que
tienen condiciones de impedimentos fisi-
coS.

ENFOQUE ACTUAL DEL CURRICULO
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Los Coordinadores Educativos verin
materiales en 1los centros que fueron
escogidos con el fin de ensefiar una
nueva destreza o un nuevo concepto o
ampliar los conocimientos de los nifios,

Esos materiales pueden incluirs:

& nuevos objetos
del hogar;

para la esquina

® nuevos accesorios para el irea de
blogues;

® libros y discos acerca del tema
en discusidn;

® una nueva mesa de exhibir objetos
que puedan explorarse;

® objetos especiales de arte;
e ladminas especiales de arte;

e laminas para adornar las paredes;
Y

¢ Jjuguetes y laminas propias para
exhibirse (v.g., rompecabezas,
juegos de lotto).

Los materiales deberdn corresponder
al programa en total y al plan del maes-
tro para la semana. Por ejemplo, si los
miembros del personal han planificado
enfocar la clasificacién y la identifi-
cacidén, pueden exhibir materiales para
sortear y comparar, tales como:

¢ tablas de clavijas vy
sorteadas por colores;

clavijas

® cuentas y encajes en colores;

¢ anillos de madera en colores;
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e papeles en una variedad de tama-=
fios y colores en el drea de arte;

e utensilios, grandes y pequeiios,
en la esquina del hogar;

e una variedad de accesorios de
diferentes tamafios en el &rea de
blogquesy y

e varillas usarse en la

cocina.

para

INTERESES DE LOS NINOs

En un esfuerzo por identificar lo
que los nifios necesitan, muchos progra=
mas se olvidan que 1los nifios también
tienen fortalezas e intereses. El saber
que a Carlos le encanta construir edifi-

O
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cios altos en el area de bloques, Pedro
tiene destrezas excepcionales con los
rompecabezas, Estefania ayuda a su padre
a trabajar en carros, y a Maria le en-
canta hacer "collajes", ayudard al per-
sonal a seleccionar materiales que le
interesarin a estos nifios y después usar
los materiales para ayudar a los nifios a
adquirir nuevas destrezas y conceptos.

Reuniones de padres en el centro o
en el hogar ofrecen una excelente opor-
tunidad al personal para aprender acerca
de los intereses especiales y fortalezas
de cada nifio. Tal informacidon deberd
estar disponible en el archivo de cada
nifioc. Es tan importante para el perso-
nal de la opcidn basada en el centro, el
documentar y usar esta irformacidn, como
lo es para ellos el darse cuenta y apun-
tar las necesidades de un nifio.

111
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EL MANEJO DEL SALON DE CLASES Y LAS RELACIONES
INTERPERSONALES

La implantacidon del Plan del Com-
ponente Educativo depende en gran parte
de la habilidad del personal para traba-
jar con éxito con el grupo, como traba-
jar con los nifios individualmente.

El buen nranejo del salén de clases
significa que los nifios estin desarro-
llando el dominio propio: estdn apren-
diendo a escoger independientemente, a
hallar y devolver las cosas que necesi-
tan, a trabajar en cooperacién con otros
Y a resolver problemas.

En un programa bien manejado los
adultos y los nifios se encuentran acti-
vos, con un propdsito. Parece que saben
qué tienen que hacer en todo momento, de
quién solicitar ayuda y qué se espera de
ellos. Esto no quiere decir que en un
saldn de clases bien manejado el Coordi-
nador Educativo no vera a nifios que
estén enfadados o tristes, sobre-exita-
dos o deprimidos; o nifios que estéan
insatisfechos consigo mismos y que estin
pasando un mal rato. Pero los maestros
estdn alli para guiarlos y ayudarlos a
dominarse a si mismos. Los maestros
saben cdémo planificar un programa que
ayuda a los nifios a motivarse a si
mismos, y saben cuando un nifio necesita
ayuda.

Para examinar los factores que afec-
tan la administracidén del saldn de cla-
ses, es Util revisar:

e el horario diario;

® cOmo se manejan las rutinas y las
transiciones; y

e el enfoque de la disciplina.

HORARIO DIARIO

Un horario diario deberi ser exhi-
bido en cada saldén de clases. No
importa cuin bien los maestros conozcan
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la secuencia del dia, un buen adminis-
trador despliega el horario, de manera
que todos (personal, padres, y volunta-
rios), estén conscientes de la secuencia
Yy estructura del dia. En algunos salo-
nes de clases, los maestros han repre-
sentado la secuencia de actividades en
ldminas, de manera que los nifios puedan
también "leer" el horario diario.

El horario diario estructura la
secuencia de actividades y acomoda
periddos de tiempo para cada actividad.
El horario deberid segquirse consistente-
mente; los nifios desarrollan un sentido
de segquridad al saber cdmo los eventos
del dia se desarrollardn. Se sienten
poderosos y en control cuando pueden
decir, "iYo sé& lo préximo que vamos a
hacer; vamos afueral" Dentro de esa
guia, sin embargo, hay flexibilidad para
acomodar wuna actividad especial, tal
como interactuar con un visitante al
centro, o una actividad particularmente
interesante que 1los nifios no quieren
dejar o algln evento especial. Ademis,
el horario puede ser revisado durante el
afio a medida que los nifios crecen, se
desarrollan y expanden sus destrezas.
Por ejemplo, la duracidn del tiempo de
cuer.tos, puede aumentarse.

Aunque existirin diferencias entre
un saldén y otro, un horario diario bien
planificado refleja:

» un balance de actividades pasivas
Y activas (v.g., un periodo
pasivo como el de leer historias
sigue a uno activo como el de
juegos al aire libre),

¢ suficiente tiempo para que los
nifios escojan sus propias activi-
dades)

e periodos de tiempo adecuados a la
edad de los nifios (v.g., a los
pre-escolares no se les puede
exigir que estén quietos y senta-
dos durante 45 minutos para
escuchar una historia);
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e requisitos programiticos especi-

ficos, tales comos

- el periodo de tiempo durante
el cual los nifos estén en el
centro (todo el dia o medio
dia)r

- el nimero de meriendas y/o
comidas servidas, y

- la ubicacidén geografica (v.g.,
¢qué parte del programa puede
desarrollarse al aire libre?).

MANEJANDO LAS TRANSICIONES

Las transiciones a veces son proble-
miticas. Son los tiempos mixtos cuando
los nifios se estin moviendo de una acti-
vidad a otra -- de limpieza a tiempo de
circulo -—— de juegos en el exterior a la
preparacidn del almuerzo. Estos a
veces, se convierten en periodos de pro-
blemas cuando los nifios que no tienen
nada que hacer escogen el correr de un
lado para otro, sacan juguetes gque ya
estin guardados afuera, o pelean unos
con otros. Esperar no es facil para los
nifios pequefios y cuando no se les da
instrucciones, siempre hallan algo que
hacer para ocupar el tiempo. ;General-
mente eso no es lo que los adultos tie-
nen en mente!

Cuando los problemas de comporta-
miento tienden a ocurrir en periodos de
transicidn, los Coordinadores Educativos
pueden observar que pueden estar
haciendo los adultos para contribuir a
gsto. Las siguientes prequntas pueden
ayudarnos a identificar esos factores:

e ¢Han dado los maestros suficiente
advertencia a los nifios antes de
pedirles que terminen sus activi-
dades y limpien?

e :Se considera la limpieza como
una actividad importante Yy
valiosa o como algo que hay Qque
terminar lo mds pronto posible?

“Tis

e ¢;Se les pide a los nifios que

esperen sin darles nada que
hacer? (como escuchar cuentos,
cantar)

e (Estan los adultos ocupados

haciendo cosas sin involucrar a
los nifios, mientras é&stos no
hacen nada? (a veces los maestros
creen que es mds eficiente si
ellos ponen la mesa; Y limpian
las brochas de pintar, mientras
los nifios esperan la prodxima
actividad.

e ¢Han explicado los adultos clara-
mente lo que ellos esperan Qque
los nifios hagan, o estin confun-
didos e inciertos sobre dénde
deben ellos estar?

e :Esperan los adultos que todos
los nifios completen una actividad
transitoria a la vez? (Algunos
maestros tienen a todos cogiendo
los abrigos, <cepillandose los
dientes y recogiendo papeles del
piso al mismo tiempo, causando
una congestién de trafico y
muchos empujones y espera).

Prestar atencién a los periodos de
transicién es una parte importante del
buen manejo del saldn de clases. Estos
periodos pueden usarse para aprender a
reforzar conceptos y destrezas. A los
maestros gque encuentran problemas en
estos periodos de tiempo les gustaria
oir sugerencias acerca de c¢dmo manejar
las transiciones con mejores resultados.
Los Materiales Suplementarios contienen
sugerencias especificas que pueden
ofrecer al personal (véase "Strategies
for Smooth Transitions, IV-22).

DISCIPLINA

La disciplina es una parte impor-
tante del manejo del saldn de clases.
Envuelve tanto las reglas establecidas
por el personal para gquiar el comporta-
miento, como las interacciones que tie-
nen lugar cada dia.




La buena disciplina ayuda a 1los
nifios a obtener dominio propio de modo
que puedan vivir observando las reglas
porque las entienden y las han interio-
rizado, no porque los adultos los estén
observando. La buena disciplina ayuda a
los niflos a respetarse a si mismos y a
los dem8s. Los nifios desarrollan res-
peto a si mismos cuando los adultos les
escuchan verbalizar como se sienten y
les ayudan a expresar sus sentimientos
en formas aceptables. Desarrollan res-
peto hacia los demis cuando los adultos
dan el ejemplo demostrando respeto por
las necesidades individvales de cada
nifio, aplican 1las reglas consistente-
mente y protegen los derechos de cada
persona a tener sequridad y a 1la
individualidad.

Las reglas son los preceptos por los
cuales los adultos y nifios se rigen en
el saldén de clases. Los maestros deben
poder articular lo que son las reglas y
cdmo las reglas son comunicadas a 1los
nifos, Las reglas mis efectivas del
saldn de clases son fdciles de entender
por los niflos, pocas en nfimero, pero
siempre puestas en vigencia. La mejor
manera para que los nifios aprendan las
reglas es observando a los adultos que
viven de acuerdo a estas reglas y hacer
que ellos las expliquen simple y firme-
mente en el momento apropiado.

Si los miembros del personal no pue-
den articular claramente gque reglas
ellos han establecido, el Coordinador
Educativo puede trabajar con ellos. Las
reglas basicas pueden incluirs

® Atencién a la seguridad (no se
permite golpear, morder, patear,
O escupir);

® Respeto a los sentimientos y los
derechos de cada personaj;

® Respeto a los materiales;

® Proteccidn para efectos persona-
les--objetos traidos del hogar se
mantienen en el cubiculo del nifio
cuando no se estén usando; y

® sitios apropiados para activida-
des, trepar y correr son activi-
dades del patio exterior.

La forma en que las reglas se obede-
cen Y se transmiten a los nifios es tan
importante como las reglas mismas. Un
Coordinador Educativo tendr8 problemas
si los adultos modelan estos comporta-
mientos:

e hablarle a 1los nifilos en mala
forma o gritando desde el otro
lado del saldn de clases;

® menospreciar a los nifosy
® perder el dominio propio y graitar;

® decirles siempre a los nifios 1o
que no pueden hacer, en vez de
decirles lo que pueden hacer;

® ignorar el mal comportamiento de
los nifios y no tratar de corregir
la causa del mal comportamientoj

® prestar atencidn a los nifios
solamente cuando se portan mal; y

& castigar a los nifios avergonzén-
dolos, haciéndolos sentar por
largos periodos de tiempo hasta
gque se calmen o aisllndolos del
resto del grupo.

INTERACCIONES DE APOYO

La calidad de las interacciones en-
tre el personal y los nifios es un indice
importante de si los adultos entienden
la importancia de la disciplina de Head
Start. Al observar las interacciones
del personal y los nifnos los Coordinado-
res Educativos determinan si los adultos:

® muestran respeto por 1los senti-
mientos de cada nifno, aungue no
estén de acuerdo cdémo se expresen
esos sentimientos;

® dicen lo que ellos desean que los
nifios hagan, y no que clase de
comportamiento es el que tienen
que dejar de hacer;

® bajan al nivel de los ojos de los
nifios, sosteniendo con ternura el
brazo o el hombro del nifio
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mientras le hablan con voz suave,
pero firme;

proveen alternativas a los nifios
o hacen que ellos 1las provean
para el comportamiento inade-
cuadoy

reconocen las necesidades indivi-
duales de los nifios y también
cuando las reglas deben amoldarse
a la realidad;

definen consistentemente sSiempre
¢qué es lo adecuado y qué no es
lo adecuado?;

piden a los nifios que identifi-
quen algunos problemas y ayuden a
resolverlos;

e enfocan el comportamiento no ade-
cuado, pero no de manera que haga
sentirse al nifio como una mala
persona.

Los Materiales Suplementarios inclu-
yen declaraciones modelos para maestros
que conllevan apoyo y disciplina posi-
tiva. Algunos Coordinadores Educativos
encuentran que es QGtil cclocar en estas
clases a dichos documentos como recorda-
torios al personal y a los padres. Las
declaraciones modelos pueden ser fitiles
también para los Coordinadores Educati-
vos cuando observan y escuchan las inte-
racciones del personal. (Véase "Skilled
Ways of Talking to Children", IV-23.)




LA PLANIFICACION: LAZOS DE UNION

Los planes de largo alcance y los
pPlanes semanales desarrollados por el
personal educativo, documentan que el
Componente Educativo esti cumpliendo con
las Normas de Ejecucidn del Programa
Head Start, porque demuestran cuin efi-
cientemente el Componente Educativo estf:

® siguiendo un curriculo basado en
el desarrollo;

® individualizando el programaj; y
® coordinando con otros componentes.

La informacién que se usa para
Planificar incluye:

® documentacidn de las observa-
ciones que se efect@an del creci-
miento y desarrollo de lo nifiosy

® el Plan Educativo, que define la
filosofia educativa del programa,
las metas y 1los objetivos del
Componente Educativo y las estra-
tegias para lograr esas metas Y
objetivos;

e planes
nifo,;

individuales para cada

® informacién de otros miembros del
equipo del componente (v.g., pro-
gramas de 1las visitas de los
médicos y dentistas, las metas de
nutricidn, etc.),

® ¢l programa diarioj

® los intereses y necesidades de
los nifiosy y

® los recursos que hay a mano (el
personal educativo, los padres,
el ambiente fisico, los materia-
les).

Toda esta informacidn se integra
cuando el personal desarrolla sus planes
semanales y planes de largo alcance que
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cubren de dos a cuatro meses. A menos
que el personal educativo use esta
informacién para planificar actividades,
no podrd conseguir las metas y los obje-~
tivos del programa, ni satisfacer las
necesidades de cada nifio o hacer que el
programa fluya sin obsté&culos.

Los planes semanales deberadn incluir;

® una lista de 1los objetivos que
tienen en mente los maestros y
los visitantes de los hogares;

® las actividades que ayudarin a
lograr esos objetivos;

® (Omo individualizar esas activi-
dades para ciertos nifios especi-
fi-amente;

® en qé horas del dia se llevarin
a cabo las actividades; y

® quién es responsuble de llevar a
cabo cada actividad.

ASEGURANDOSE DE QUE LOS PLANES SEMANAT.ES
ESTEN DE ACUERDO CON LAS
METAS DEL PROGRAMA

Después de observar el saldn de clases y
revisar los planes semanales, los Coor-
dinadores Educativos quizds encuentren
que las siguiences preguntas son f@tiles
para determinar cuidn bien el perconal
entiende el curriculo, y si ellos pueden
planificar y implantar actividades ade-
cuadas desde el punto de vista del desa-
rrollo para consegquir los objetivos del
programa:

® :En qué objetivos esti trabajando
usted esta semana? (si esto no
estd claro en el plan de la lec-
cidn.)

® :Por qué escogid usted esas acti-
vidades?
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e ¢Qué ha observado usted en los
nifios que 1lo hizo escoger esta
actividad?

e :Qué cree usted que 1los nifios
estin aprendiendo de esta activi-
dadz

e ¢Qué actividades se llevaron a
cabo antes de ésta, con el fin de
preparar a los nifios para esta
actividad?

e ¢Como encaja esta actividad den-
tro del plan total?

e Cdmo se involucrari a los padres?

® :Como adapta usted esta actividad
a cada nifio individualmente?

El personal educativo deberd expli-
car las razones por las cuales incluye-
ron esta actividad. Las actividades
deberin planificarse porque contribuyen
al desarrollo de los nifios, porgue con-
tribuyen a lograr los objetivos del pro-
grama y porque estin de acuerdo con la
filosofia del mismo.

Para ilustrar el enlace entre los
objetivos del programa y las actividades
vamos a considerar la meta u objetivo
para promover las destrezas intelec-
tuales: “estimulando a los nifios a
resolver problemas, iniciar actividades,
explorar, exper imentar, preguntar y
obtener el dominio que da el aprender a

hacer las cosas haciéndolas". El plan
semanal del personal educativo pudiera
identificar los siguientes objetivos Yy
actividades para promover el logro de
dichos objetivos:

Objetivo 1l: Identificar nuevas formas
de agrupar materiales al generar sus
propias categorias.

Actividades para promover el logro de
los objetivos podrian incluirs

e una coleccidén de chapitas de
botellas dque los nifios pueden
sortear de diferentes maneras
(por tamafios, colores, arrugados
o lisos, sin rdétulos o rotulados,
con puntas o planas, con surtidor

que suba o baje o sin &l, Qque
puedan golpearse o atornillarse,
etc. )

e surtidos de botones y 1 wes que
también puedan generar i.a varie-
dad de categoriasjy

® una variedad de carritos y camio-
nes en el area de bloques;

e un juego de circulo en el cual
los nifios ponen sus =zapatos en
medio del circulo y piensan en
diferentes formas de agruparlos;

e un juego en el cual los nifios se
agrupen ellos mismos de
diferentes maneras (v.g., su apa-
riencia, la ropa gque llevan
puesta, las cosas que les gus-
tan); Yy

e diferentes categorias para sor-
tear las cosas que va a lavar.

Objetivo 2: Promover destrezas para
resolver problemas.

Las actividades para lograr este obje-
tivo pueden incluirs

e una balanza (gque puede hacerse
con madera y tubos de margarina)
en la mesa de ciencia, en el Aarea
del hogar, o en cualquier otra
parte del saldén, con distintos
objetos que pesar y comparar

e afiadir cuerdas y poleas al area
de blogues para estimular a 1los
uufios a desarrollar nuevas ideas
de coustruccidn;

e un juego de adivinanzas a la hora
del circulo (estoy pensando en un
animal que tiene cuatro patas, se
mueve ligero y puedes correr sen-
tado sobre su lomo);

e ayudar a un nifio a que piense en
maneras de construir escalones o
hacer una rampa para un edificio
en el 4rea de bloques; o

e colores bisicos de pintura en el
drea de arte y moldes de hornear
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bizcochos a fin de permitirles a
los nifios mezclar colores y des-
cubrir cbmo hacer nuevos colores
como el plrpura, el marrdén y el
verde.

Si los planes semanales del saldn Je
clases revelan poca relacidn entre 1las
actividades diarias y los objetivos del
programa, los maestros necesitan ayuda.
El mejor sitio para empezar es con el
propio Plan Educativo; revisar con Jlos
maestros la filosofia del programa, sus
metas y objetivos, y el curriculo.
Deberd identificarse un formato para
desarrollar planes y habra que preparar
variocs planes modelos con los maestros
antes de que ellos se sientan cdmodos
con el proceso y aprecien sus utilidad.

COMO LA PLANIFICACION AYUDA AL
PERSONAL A INDIVIDUALIZAR

Si el personal estd usando informa-
cién de evaluacién diagndstica para
planificar las actividades diarias, esto
deberd ser evidente de las siguientes
maneras:

e las actividades son adecuadas
desde el punto de vista del desa-
rrollo;

¢ los miembros del personal pueden
explicar como cada nifio esti pro-
gresando y en qué A&reas cada uno
necesita ayuda;

e el plan semanal de lecciones
indica cuales nifios necesitan
ayuda en alguna actividad; y

e el personal puede explicar por
yué escogieron las actividades Y
cudles son 1los objetivos para
cada nifio.

muchas oportuniades de que el programa
funcione debidamente. E1 planificar es
un factor esencial para manejar eficien-
temente el saldn de clases.

Cuando los adultos en el saldn han
participado en formular los planes sema-
nales, cada cual sabe qué esperar y
quién es responsable de qué, en cual-
quier momento dado. Esto aa tiempo al
personal para pensar de antemanc y
Preparar materiales que se necesitarén
djariamente y que estar&n disponibles
para los nifios. Los nifios pueden
ponerse nerviosos si tienen que esperar
mientras que el maestro recoje y prepara
lcs materiales para una actividad.

El trabajo en equipo es un producto
natural de la planificacidén conjunta.
Los adultos estén mejor preparados para
apoyarse unos a otros cuando saben qué
actividades se han planificado, el pro=
pdsito de cada una Y quién tendria a su
cargo la responsabilidad principal.
Cuando cada persona comprende a la per-
feccidn los objetivos, esa persona acep-
tard las oportunidades de aprendizaje y
promovera el logro de esos objetivos.
Si a los adultos a quienes se 1les asigna
a trabajar con pequefios grupos estan
bien preparados y organizados, la acti-
vidad tendrd mis oportunidad de tener
éxito. Los maestros y los padres que
tienen una experiencia de éxito traba-
jando con los nifios, serin motivados a
continuar practicando estrategias efec-
tivas de ensefianza, tales como buena
pianificacién.

AYUDANDO AL PERSONAL A DESARROLLAR
BUENOS PLANES

LA PLANIFICACION AYUDA A LA UNIFORMIDAD
DEL PROGRAMA Y AL BUEN
TRABAJO EN EQUIPO

Cuando los maestros, los voluntarios
Y los padres planifican juntos, hay
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El curriculo provee el marco para
planificar 1las actividades. efine 1la
amplitud y la secuencia de las activida-
des que cumplen con los objetivos del
programa. Los planes de largo alcance
muestran cémo los masstros implantarén
el curriculo para satisfacer las necesi-
dades individuales durante el afio. Los
pPlanes semanales o diarios, demuestran
cémo el personal educativo tiene pla-
nificado implantar el curriculo cada dfa.
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PLANES DE LARGO ALCANCE

A pesar de que la planificacidén se
hace semanalmente, hay que pensar tam-—
bién en los temas y las destrezas que se
presentardn mes tras mes. Los planes de
largo alcance aseguran que el curriculo
se estd siguiendo y de que hay un plan
para cubrir los temas y las destrezas
que se identifican en el curriculo. La
mayoria de los Coordinadores Edu-ativos

piensan que los maestros deben tomar
esas decisiones bas@ndose en 1lo que
ellos saben acerca de sus nifios, de 1la

comunidad y «
duales.

las preferencias indivi-

El proyectar en bloques de tiempo de
dos a cuatro meses, permite a 1los maes-
tros pensar por anticipado sobre qué
mater ‘ales necesitaran, en algunos cam-
bios en el arreglo del saldén de clases
que deberédn efectuarse, los libros que
deseen conseguir sobre diversos temas y
excursiones © eventos especiales rela-
cionados con el plan. Podria haber
implicaciones presupestarias gque necesi-
tan arreglarse, cartas de invitacibn,
arreglos de transporte y permisos escri-
tos dque necesiten prepararse y fir-
marse. Los planes de largo alcance
hacen posible que el personal educativo
se prepare con anticipacién de modo que
no se desilusionen cuando una falta de
recursos o arreglos eviten que sus ideas
se puedan implantar.

En la planificacidén de largo alcance
el personal educativo puede también
decidir llevar a cabo planes especiales
para grupos de nifios que tengan las
mismas fortalezas de desarrollo y 1las
mismas necesidades.

PLANES SEMANALES EN UNA OPCION BASADA
EN EL CENTRO

BEstos planes definen lo que se hara
cada dfa y quién estari a cargo de las
actividades. Estos planes deberan anun-
ciarse en el tabldén de edictos en cada
saldén de clases de modo que todos 1los
adultos puedan referirse a ellos.

Las reuniones semanales del personal
en cada saldén de clases, proveen un buen
foro para que el personal y los volun-
tarios se reunan y hagan planes para la
semana sigquiente. El formato escogido
facilitard el proceso de planificacidn y
variard de acuerdo con los siguientes
factoresy

® nimero de dias semanales para los
nifnos;

e el curriculo seleccionadoj y

e las preferencias del personal
educativo.
Lo que puede ser un buen formato

para un programa, puede ser que no
resulte bueno para otro. Pero cualquier
formato que se use en un plan semanal de

leccién deberada incluir 1la siguiente
informacidns
® los objetives que el personal

educativo desee enfocar;
e el tema, la unidad y las expe-
riencias claves que se estan
explorando (si es adecuada para
el curriculo);

® las actividades para los mayores
bloques de tiempo en cada é&ea del
saldny

e las personas responsables de
llevar a cabo las actividades; y

® las necesidades individuales que
deberan considerarse {v.g., cbmo
se agruparan 1los nifios para las

actividades especiales y a qué
nifios se 1les estipulard a que
enfoquen esas actividades espe-
ciales).

PLANES MENSUALES EN UNA OPCION BASADA
EN EL HOGAR

Estos debera@n incluir lo siguiente:
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® Jlos objetivos en cada &rea del ® qué materiales estin ya en el

componente; hogar y que otros se necesitany y
® las actividades planificadas Yy ® una evaluacidn de lo que se hizo

los materiales que deberin de y de lo que se logrd.

necesitarse;
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ESTABLECIENDO LAZOS DE UNION CON LAS ESCUELAS

ELEMENTALES

La prdxima experiencia educativa
para la mayor parte de los nifios de Head
Start viene en las clases de Kinder-
garten y de primer grado de la escuela
elemental. A fin de facilitar la
+ransicidn, los Coordinadores Educativos
establecen lazos con los oficiales de la
escuela elemental y con los Ppriucipales
y maestros de Kindergarten y Primer
grado donde los nifios de Head Start
continuaran sus estudios. El
Coordinador Educativo y el personal
educativo pueden proveer al personal de
la escuela elemental, informacidén acerca
del Componente Educ~tivo, las metas Yy
objetivos y otros servizios que provee
Head Start. En cambio, -1 personal
educativo de la escuela elemental puede
proveerle Head Start informacidén acerca
del currficulo de Kindergarten y de
primer grado del programa diario y de
los servicios que se proveen por medio
de las escuelas. Ese conocimiento
acerca de ambos programas, lo pueden
usar Head Start y los maestros Yy Ppadres
para facilitar la transicidén de los nufios
de Head Start a la escuela elemental.

LAZOS CON LOS ADMINISTRADORES ESCOLARES

Politica o del grupo asesor en
educacidny

e enviar por correo cop-as del
boletin informativo del programa
a los oficieles escolares;

e trabajar con otros profesionales
para proveer a los oficiales de
las escuelas pGblicas informacidn
sobre todos los programas pre-
escolares en la comunidad;

e invitar a los oficiales a una
reunidén de padres para dar una
perspectiva global de los servi-
cios ofrecidos por las escuelas
pablicas,

e auspiciar sesiones conjuntas
sobre temas adecuados para Head
Start y el personal educativo de
la escuela elemental; ¥

e apoyar el sistema escolar entu-
siasmando a los padres para que
matriculen a sus hijos en el
Kindergarten o primer grado a
tiempc y con los documentos
necesarios.

El Coordinador Educativo, necesita
desarrollar una relacidn continua con
los administradores de la escuela
elemental en el &rea en que el programa
presta servicios. Es importiante proveer
a estos administradores una orientacidn
inicial hacia Head Start y de mantener-
los informados de las actividades
corrientes del Componente Educativo.
Las estrategias para mantener lazos con
las escuelas elementales incluyens

@ establecer un sistema a través
del distrito para que los maes-
tros de Kindergarten, primer
grado y de Head Start visiten sus
respectivos salones;

e invitar a los oficiales escolares
a formar parte del Consejo de
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LAZOS CON EL PERSONAL DE LA
ESCUELA ELEMENTAL

El establecer lazos de unidn con las
escuelas elementales donde los nifios de
Head Start se matricularan para
Kindergarten o primer grado se logra
estableciendo relaciones con el director
y los maestros de Kindergarten o de
primer grado de las escuelas envueltas
en el proceso. Estos contactos
personales asegurardn el que ambos
grupos trabajen juntos para lograr una
transicidn f&cil para los nifios y 1la
continua participacidn de los padres en
la educacidn de sus hijos. El Coordina-
dor Educativo deberé proveerle al
personal de la escuela elemental una
orientacidén de Head Start que cubra la
filosofia de desarrollo del programa,
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los servicios comprensivos que se pzo-
veen, y el grado en que los padres se
involucran y ejemplos de cémo a 1los
nifios de Head Start se les ayuda a cre-
cer y a desarrollarse. El personal de
la escuela elemental, le puede proveer
orientacién a los nadres de Head Start,
arl como al personal educativo que cubra
el papel que desempefian los padres en la
escuela, cbmo se les proveen servicios a
los niflos que tienen condiciones de
impedimentos fisicos, cémo los padres
pueden usar los meses de verano para
ayudar a preparar a sus nifios, los pro-
cedimientos de matricula y otros porme-
nores -- el transporte, los programas de
desayuno y almuerzo, programas después
de las clases, etc.

A través del proceso de establecer y
mantener relaciones positivas con 1las
escuelas, es importante recalcar que el
curriculo de Head Start se basa en teo-
rias de desarrollo de los nifios, y por
lo tanto, no se enseflan destrezas que no
son adecuadas desde el punto de vista del
desarrollo. Ademds, los documentos esco-
lares de los nifios no se envian a otras
escuelas a menos que los padres lo auto-
ricen por escrito. Los documentos de los
nifios qu2 tien.n impedimentos usualmente
se transfieren, de modo que estos nifios
puedan recibir los servicios necesarios
en su proximo ambiente educativo.

FACILITANDO LA TRANSICION A LOS NIfios

El Coordinador Educativo puede tra-
bajar con el personal y con 1los padres
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para desarrollar actividades que ayuden
a los nifios a prepararse para su nueva
escuela. A continuacién se explican al-
gunas estrategias modelos:

® Organice una excursidén a la nue-
va escuela, de modo que los ni-
flos puedan ver a sus futuros
maestros, los salones de clases,
los bafios, el gimnasio y la ca-
feterfa o el comedor.
nezcan un rato para jugar en el
patio de la escuela.

Perma-=

e Organice una gira en el verar.o,
de modo que 1los nifios y sus
padres puedan ver a sus antiguos
amigos y amigas.

e Coloque un mapa del vecindario
con marcadores, que indiquen 1la
ubicacién del centro Head Start y
la nueva escuela.

e Lea historias sobre ir a nuevas
escuelas y brinde oportunidades a
los nifios  para expresar y
analizar sus preocupaciones.

® Al final del afio escolar, juegue
un  "juego de Kindergarten" o
primer grado, a fin de preparar a
los nifios para algunos de 1los
nuevos procedimientos que deberan
seguir, tales como =- establ>cer
turnos para ir a los bafios, para
almorzar.
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INVOLUCRANDO A LOS PADRES EN EL PROGRAMA EDUCATIVO

Cuando los padres se interesan en
Head Start y se involucran en ese pro-
grama, todos se benefician. Los padres
se sienten mas competentes Y Sseguros, el
aprendizaje de los nifos se refuerza en
el hogar, el personal educativo puede
recibir unas opiniones muy necesarias,
asf como mas ayuda a la comunidad puede
convertirse en un mejor lugar para
vivir. Head Start reconocid desde 21
principio, que los padres son los educa-
dores primarios de sus propios hijos y
que el estimular el desarrollo continuo
de toda la familia e¢s la mejor manera de
asegurar que el progreso que los nifios
logran en Head Start continuara.

El Coordinador de 1la Participacidn
de los Padres, tiene la responsabilidad
primaria de asegurar gque ocurran oportu-
nidades a través del programa para due
los padres participen. Las Normas de
Ejecucidn del Programa para el Compo-
nente Educativo también  identifican
areas especificas de responsabilidad
para el Coordinador Educativo y el
personal. Estas sons

e Incluir a los padres en la plani-
ficacidén del programa y el desa-
rrollo del curriculo y que sirvan
también como recursos.

e Proveer informacidén a los padres
sobre el desarrollo de los nifios
y précticas alternas de <crianza
de nifios por medio de un programa
desarrollado conjuntamente con
otros componentes.

e Adiestrar a los padres a observar
el crecimiento y desarrollo de

sus hijos en el ambiente del
hogar, identificando y manejando
las necesidades especiales de
desarrollo.

® Proveer métodos para ayudar a los
padres a entender y a usar una
variedad de estrategias para es-
timular el aprendizaje y el desa-
rrollo de sus hijos.
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e Llevando a cabo conferencias re-
gulares con los padres; ¥y

e Hacer por lo menos dos visitas
anuvales a los hogares de progra-
mas basados en el centro.

Una descripcidén de cdmo los padres
se involucran en el desarrollo del Plan
del Componente Educativo se incluyd en
el Capitulo III. Esta seccidén examina
tres maneras en que el personal educa-
tivo puede estimular y asegurar la par-
ticipacidn diaria y significativa de los
padres:

e Desarrollando fuertes y eficien-
tes lazos entre el hogar y el
centro.

e Incluyendo a los padres en la
planificacidén del programa; y

e Ayudando a los padres a ser bue-
nos maestros de sus propios hijos.

DESARROLLANDO LAZOS DE UNION ENTRE EL
HOGAR Y EL PROGRAMA

El personal del Componente Educativo

es 2 menudo el contacto primario de los
padres, asi como su primera fuente de
informacién. Los maestros y los visi-

tantes del hogar, pueden desempefiar el
doble papel de educadores Y representan-
tes de relaciones pQblicas para el pro-
grama. La comunicacidén individual entre
el personal y los padres provee informa-
cidén acerca del progreso de cada nifio y
proporciona a los padres una impresidn
total del programa.

La comunicacién mas informal ¥y
orientada hacia el grupo también tiene
lugar en el Componente Educativo. Para
todo programa de Head Start se requiere
desarrollar un sistema de comunicacidn
escrita que fluya en ambas direcciones
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Este

entre el personal y los padres.
sistema forma parte del Plan del Compo-

nente de Particiacidén de 1los Padres.
Los Coordinadores Educativos deberan
familiarizarse con este plan, ayudar a

implantarlo, e involucrarse en cualquier
revisién que afecte al Componente Educa~
tivo. Una visita a un centro provee una
buena oportunidad para observar indica-
ciones de que el plan estd funcionando Yy
provee a¢’~stramiento para el personal y
los padres relacionado con las actitudes
Y destrezas envueltas en esta comunica-

cién en ambas direcciones.

E)l personal educativo con base en el
centro hace visitas a los hogares para
informar a los padres cémo van progre~
sando sus hijos y de las destrezas de
los padres como los educadores primarios
de sus hijos. Los visitantes de los
hogares seflalan rutinariamente a Jlos
padres como ejemplos del progreso de sus
hijos.

Cada uno de estos tres tipos de
comunicacidn se describe a continuacidn;

COMUNICACION INDIVIDUAL CON LOS PADRES

Los padres desearfan participar de
distintas maneras; no todas las personas
se sienten comodas con las mismas acti-
vidades. Por eso 1la paraticipacidn de
los padres varfia de familia en familia.
Para algunos el venir al saldn de clases
regularmente es su forma de participar.
Para otros, el contribuir con puntales o
apoyos para la esquina de vestidos y
maquillaje es una forma adecuada de par-
ticipacidn.

El personal educativo a veces nece-
sita apoyo para aceptar a los padres tal
como ellos son, reconociendo que ellos
pueden tener distintas percepciones de
la vida. Otros puntos sobre los padres
que el personal debe tener en mente son
los siguientes:

® La vida de ellos es a veces com-
pleja.

® Puede ser que ellos mismos nece-
sitan que se les haga sentir bien
sobre si mismos, como personas Yy
como padres.
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® Puede ser que hayan tenido poca
experiencia en interactuar con
personas a las cuales no conocen
bien.

® Puede ser que teman a 10s maes~
tros y no se sientan bien entre
ellos.

® Puede ser que tengan mucho que
hacer y poco tiempo para hacerlo.

® Quizds tengan mis responsabilida~
des que recursos para desempefiar-
las.

® Quieren lo mejor para sus hijos.

El personal educativo, quizs tenga
que interactuar como padres que suelen
enfadarse ripidamente o que se sientan
hostiles hacia el programa. El Coordi-
nador Educativo puede preparar al perso-
nal para estas situaciones analizando
con ellos distintas alternativas de pre-
ferencia a situaciones a 1as que se
responde con disgusto y ayudar al perso-
nal a entender 1la importancia de escu-
char las preocupaciones de 1los padres
atin cuando las presenten en una forma
negativa.

A menudo el personal tiene que man-
tener contactos con padres a quienes ven
raras veces; personas que tengan que
trabajar, que tengan otros hijos peque~
flos, que tengan que cuidar de algin pa-
riente enfermo, que vivan demasiado le~-
jos del centro o que por otras razones
no puedan venir frecuentemente. En es~-
tos casos, se necesitan otras maneras de
mantener comunicacién con los padres,
Algunas sugerencias para lograrlo 1las
veremos a continuacidng

Notas. A todo el mundo le gusta reci-
bir una nota personal si el contenido de
la misma es agradable. ILos padres que
reciben esas notas también suelen con-
testarlas. Estas notas pueden incluir
1o que un nifio haya dicho, haya hecho o
haya mostrado interés por consequir, asi
como también un informe acerca de una
nveva amistad que se ha iniciado. Otras
notas de una naturaleza menos personal
pudiera ser acerca de 1lo que 1la clase
estd haciendo ahora, con una idea para
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una actividad en el hogar que refuerce
ese aprendizaje o, en el caso del pro-
grama basado en el hogar, una actividad
de seguimiento. Si las comunicaciones
son frecuentes, una nota sobre algin
problema o para pedir ayuda es mas facil
de recibir.

Llamadas telefdnicas. Notas de
apoyo transmitidas por teléfono consti-
tuyen otra manera dJe mantener a los
padres en contacto con el programa. Una
llamada a un nifio enfermo deja saber a
los padres que el personal educativo se
interesa por &l. Una llamada para pre-
guntar cdémo estid el nuevo bebé hace pen-
sar a los padres que el personal educa-
tivo se interesa también por el resto de
la familia.

LA COMUNICACION ORIENTADA HACIA EL
GRUPO

Mucha de la comunicacidén e .re los
padres y el personal educativo conlleva
el presentar informacidén a todos los
padres como grupo ya sea mediante bole-
tines informativos en reuniones, en el
tablén de edictos o por otras formas
escritas.

Algunas de las técnicas especificas
de comunicacién que el personal pudiese
implantar se describen a continuacidnsi

Boletines Informativos. Preparado por
los padres y el personal educativo men-
sualmente © caando se necesite, los
boletines informativos se pueden usar
para comunicar la siguiente informacidns

e anunciar una reunidn, una fiesta
o una excursidn)

e requerir materiales;

e informar a los padres de puestos
vacantes en el centro;

e identirficar el enfoque actual de
las actividades curriculares en
el hogar; y

e dar gracias, o pedir voluntarios.

informativos deberéan
Es mucho

Los boletines

ser breves y ficiles de leer,

mas eficaz el enviar boletines breves

frecuentemente que boletines extensos
con poca frecuencia. El boletin
informativo se deberd publicar en el

idioma primario de la comunidad. A todo
el mundo le gusta ver su nombre impreso,
asi que asegfirese de incluir tanto a los
padres como a los nifios tan a menudo
como sea posible, y aseglrese de que en
el curso del tiempo se mencione el
nombre de cada nifio.

Finalmente, el boletin informativo
deberi ser divertido y féacil de leer.
Es importante comunicar la actualizacidn
de politica a los padres y madres, pero
no sature el boletin con este tipo de
informacidén. Evite el vocabulario pro-
fesional y los acrdnimos.

Calendario del Programa. El personal
puede desarrollar un calendario del pro-
grama para incluir Iechas e informacidn
acerca de las actividades principales,
tales como la programacidn de las visi-
tas a los hogares, cuindo cerraran los
centros y cudndo se llevaran a cabo los
eventos para adiestrar a los padres. El
calendario puede también dar fechas adi-
cionales para las excursiones, los cum-
pleafios, pruebas de salud y reuniones de
padres con base en el hogar, asi como
tam. ién reuniones sociales.

Reuniones de Padres. Las reuniones de
comités de centro pueden proveer una
oportunidad regular para la comunicacidn
formal e informal entre el personal edu-
cativo y los padres sobre temas como el
desarrollo de los nifios, el curriculo,
actividades basadas en el hogar, el tra-
bajo de voluntarios, la participacidn en
las excursiones y las celebraciones. E1
Coordinador Educativo puede facilitar
este proceso planificando con los padres
y con el Coordinador de Padres Yy el per-
sonal Educativo para desarrollar un for-~
mato para las reuniones del centro, de
modo que haya tiempo, tanto para las
presentaciones del personal como para el
andlisis de los temas sometidos por los
padres.

Salén del Centro para Padres o Esquina
de Padres. Este espacio, dque es a
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menudo la responsabilidad del Componente
de lz Participacidén de los Padres, pro-
vee un lugar cdmodo para maestros y
padres donde pueden conversar Yy tomar
café. El personal educativo puede tam-
bién planificar con el personal de Par-
ticipacidn de 1los Padres para usarlo
para exhibir el Plan del Componente Edu-
cativo, ideas de curriculo, boletines de
actividades del hogar (regularmente
actualizadas), asi como otros materiales
educativos o concernientes a los padres.

Tabléon de Edictos de Padres, Espacio
para Exhibicidén. Los materiales que se
exhiben aquf pueden cubrir 1los mismos
temas sugeridos para el boletin informa-
tivo y mis todavia. Sugerencias para
realizar la comunicacién a través del
uso del tabldén de edictos incluyen 1las
siquientes;

® Casi todas las personas leen de
izquierda a derecha y no mucho
mis arriba del nivel de los ojos.

Si la exhibicién no cambia, las
personas dejaran de mirarla.

A los padres les gusta ver sus
retratos y su nombre en el tabldn
de edictos, y también los de sus
hijos.

Mensajes cortos se leen con m&s
frecuencia que los articulos
extensos,

Es m&s divertido planificar y
crear tablones de edictos y exhi-
biciones con otras personas, que
hacerlo solo.

LLEVANDO A CABO VISITAS AL HOGAR EN EL
PROGRAMA BASADO EN EL CENTRO

Las Normas de Ejecucidn del Programa
de Head Start exigen un minimo de dos
visitas a los hogares al afio, en los
programas basados en el centro. Muchos
programas optan por mas visitas progra-
madas porque es una manera muy eficiente
para iacluir a los padres en la planifi-
cacidén de actividades que ayudarian al
desarrollo de sus hijos. A veces cl
personal educativo necesita que se les
recuerde los beneficios de las visitas
al hogar;:

P e

Jusery

® El estimulo de un miembro del
personal educativo -- interesado
en el nifio puede darle a un padre
la confianza propia necesaria
para participar m&s activamente
en el programa.

Una explicacidn personal de cdmo
los padres pueden ayudar en el
hogar a sus hijos es a veces mis
eficaz que los materiales
escritos que se envian al hogar.

Ver por sus propios 0jos, todas
las responsabilidades adicionales
4 que los padres tienen que
enfrentarse puede hacer que un
miembro del personal sea menos
Severo o&n sus juicios acerca de
las infrecuentes visitas de 1los
padres al centro.

Pasar un poco de tiempo en el
hogar de un nifio les da a 1los
miembros del personal nuevos pun-
tos de vista acerca de los qustos
Y aversiones de ese nifio, asfi
como de sus fortalezas y necesi-
dades.

Las visitas a 1los hogares no son
siempre ficiles para el personal educa-
tivo. Tampoco es cémodo para los padres
invitar al personal a sus hogares. Por
eso, el planificar visitas a losg hogares
€s 1importante y deberd empezar cuando
los padres matriculan a sus hijos por
pPrimera vez en el programa. El personal
puede informarles a 1los padres que las
visitas a los hogares son parte del pro-
grama y explicarles por qué son impor-
tantes, cudnto duran y qué sucede en
esas visitas. Sin embargo, los padres
tienen que saber que aunque su partici-
pacidn no es un requisito, es deseable y
no afectard absolutamente el que su hijo
o hija continfie o nd en eJ programa. E1l
programa de visitas del hogar deberi
planificarse conjuntamente 70r los pa-
dres y el personal. Es ideal que 1la
primera visita del hogar se lleve a cabo
en el otofio, a fin de que coincida con
el inicio del nific en el programa.

Al planificar visitas a los hogares
con el personal, a veces ayuda repasar
los pasos Yy procedimientos para
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llevarlas a cabo. Estos pasos se bos-
quejan a continuacidn:

Programacibén de la visita. Programe
las citas para horas que sean convenien-
tes para ambas partes. Esta es la hora
de compartir expectativas para la visita
y para estimular a los padres, a fin de
que hagan una lista de las cosas sobre
las cuales a ellos les gustaria comentar.

Prepfrese para la visita. Repase los
récords del nifio y alguna anécdota =-- si
la hubiere. Pidale a otros miembres del
personal sugerencias y otros puntos
acerca del progreso del nifio. Traiga
con usted muestras del trabajo del
nifio. Trate de recordar un incidente
reciente en el cual participd el nifio
para contarlo a los padres. A la mayo-
ria de los padres les gusta saber qué
hacen sus hijos cuando estdn fuera del
hogar. Si se planifica una demostracidn
de la actividad, prepare de antemano los
materiales.

Haciendo la visita. Llegue a tiempo.
Busque la direccidn en un mapa antes de
salir para el sitio. Trate de que los
padres se sientan bien, siendo amigable
y cordial con ellos. Lleve con usted
algo que el nifio pueda hacer de modo que
los padres se sientan libres para
hablar. Preglinteles de qué desean
hablar ellos; luego digales sobre qué
mis se va a conversar. Trate de que
haya tiempo para discutir todas las
preocupaciones. Repase la evaluacidn
del nifio, su progreso, sus planes...
Trate de no usar términos raros o pala-
bras que no se usan con frecuencia.
Ofrezca a los padres algunas formas
expecificas de ayudar al nifio, =-- prac-
ticar conceptos e ideas y destrezas
aprendidos en el centro, tales como com-
parar juegos y usar sonidos que rimen.
Presente actividades usando materiales
que se encuentran en el hogar, tales
como el parear o separar botones peque-
fios o tapas de botellas en uno de los
cartones que se usan para colocar hue-
vos. Termine la visita con un repaso de
lo gque ha comentado y planificado para
las actividades del nifio para que
continuen en el saldn de clases Yy en el
hogar.
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El personal necesita ademds, suge-
rencias para enfrentarse a los problemas
que puedan Jurgir durante las visitas a
los hogares. Representar, dramitizando,
situaciones dificiles por adelantado, es
una manera de practicar el manejo de
situaciones tales comos

e Apagar la televisidn.

e Calmar a un nifio que esté sobre-
excitado.

e Mantener los coment:irios
del tema en discusidn.

acerca
e Atender a visitantes inesperados
u otros miembros de la familiaj ©

® Tratar con padres llenos de mal
genio y beligerancia.

INCLUYENDO A LOS PADKTS EN LA
PLANIFICACION DEL PROGRAMA

Se debera estimular a los padres a
involucrarse activamente en la planifi-
cacién del programa diario. A medida
que los padres vayan aprendiendo c¢omo
los miembros del personal educativo pla=
nifican cada dia de actividades que lle-
varan a cabo reconoceran que hay un pro=-
pdsito para todo lo que se incluye en el
programa diario. La participacidn
activa de los padres en la planificacidn
de las visitas semanales a los hogares
-~ incluyendo el definir e implantar los
objetivos para el nifio y su familia --
es algo fnico de los programas basados
en el hogar.

Como un ejemplo, supongamos gque el
personal de uno de los centros decide
enfocar al vecindario. Ya han identifi-
cado algunas actividades que pueden lle-
varse a cabo. Los padres pueden parti-
cipar escogiendo entre varias activida-
des ya sugeridas, o pueden aportar sus
propias ideas sobre lugares que se pue-
den visitar, sobre personas que se debe-
rian invitar al saldn de clase o sobre
que nuevos objetos se pueden traer al
frea del hogar. En otras palabras,
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el personal presenta un marco de refe-
rencia y 1los padres contribuyen con
sugerencias y opiniones sobre cémo enri-
quecer las actividades.

Algunas ideas especificas sobre 1la
participacion de los padres al planifi-
car las actividades diarias se ofrecen a
continuacidns

® Programar el tiempo de planificar
en el saldn de clases de modo que
los padres puedan participar -=--
después de las clases, antes de
la reunidn de un comité del cen-
tro, o cuando mejor convenga a
los padres.

® Establecer comités de curriculo
de padres y del personal educa-
tivo en 1los cuales los padres
aportan ideas acerca de las acti-
vidades en el hogar, a fin de
aumenta. el aprendizaje que se
lleva a cabo en el saldn de cla-
ses.

® Organizar comités de biblioteca,
compuestos por padres que ayuden
a seleccionar los libros para los
nifios. Este es un buen apoyo
curricular.

® Involucrar a los padres cuando se
escoja el 1lugar para Jllevar a
cabo la préxima excursidn.

® Determinar qué recursos los
padres estdn dispuestos a compar-
tir e incorporarlos en la plani-
ficacidn. Esto puede incluir
destrezas y habilidades especia-
les, conocimientos de culturas en
particular, lugares de trabajo
interesantes o aficiones especia-~
les.

® Organizar en el centro una
"biblioteca” de prestar jugue-
tes. Deberd incluir una tarjeta
para cada juguete, en la cual se
especifica el valor educativo del
juguete.
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PARTICIPACION DE LOS PADRES EN
EL SALON DE CLASES

Cualguiera que haya trabajado con 15
nifios (0 mads de 15), de tres a cuatro
afios de edad sabe cuin fitil puede ser
una persona adulta adicional. El1 Head
Start estimula a los padres para que
trabajen como voluntarios en el saldn de
clases, por un nfimero de razones.

® Un adulto adicional en el saldn
puede facilitar 1las actividades
individualizadas.

® Un nGmero mayor de adultos signi-
fica mas atencidn individual para
los nifios.

® Los padres pueden aprender mis
sobre el desarrollo de los nifios,
el curriculo, y aprender a plani-
ficar y aplicar ese conocimiento
para trabajar con sus propios
hijos.

® Los padres adquieren mayor con-
fianza en si mismos, lo cual pro-
mueve el desarrollo de las des-
trezas de una paternidad (o
maternidad) eficiente.

Cuando los maestros necesitan nuevas
ideas acerca de cdmo involucrar a los
padres, los Coordinadores Educativos
pueden sugerir contribuciones que 1los
padres pueden hacer:

® Tocar instrumentos musicales y
dirigir a un grupe que canta.

® Preparar con los nifios algiin
plato especial.

® Enjugar 1lagrimas, dar un abrazo
extra, volver a trenzar una
cabellera, ofrecer su propia
falda para sentar a un pequefio,
asi como contarles un cuento)
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Llevar a un grupo de nifios a
apreciar algin rincén de la natu-
raleza.

Sostener un pedazo de madera para
ayudar a un nifio o clavar con
firmeza un clavo.

Percatarse de momentos gque se
pueden usar para ensefiar. Ayu-
dando a un nifio a sofiar y hacer
preguntas.

Aceptar la responsabilidad de
guiar a un pequefio grupo de nifios
durante una breve excursidn.

® Hacer observaciones pertinentes.

Estos ejemplos muestran formas en que
padres pueden tener interacciones
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significativas con los nifios. Cuando el
personal educativo se toma el tiempo de
planificar esta participacién tan
significativa todos se benefician. Los
padres estin ansiosos de participar como
voluntarios en el saldn de clases,
cuando ellos pueden ven cudn importante
ellos son para los nifios. Estos, a su
vez, se benefician cuando hay més adul-
tos disponibles para satisfacer sus
necesidades. También el personal educa-
tivo se beneficia, no sdlo porque hay
alguien mads con quien compartir el tra-
bajo, sino tambi&n porque han visto a
los padres sirviendo como recursos dque
realzan la calidad del programa diario.

La supervisién y el adiestramiento
de los voluntarios en el saldn de clases
se discute en los Capitulos VI y VII.
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ESTRATEGIAS PARA LA IMPLANTACION EXITOSA DEL PLAN
EDUCATIVO

® Proveer adiestramiento continuo de modo que el personal entienda el curriculo,
Y sepa como implantarlo.

® Visitar los centros y los hogares peribdicamente para observar y participar en
el programa diario.

® Revisar la corposicién de la clase y asegurar que la proporcién alumno - maes-
tro sea acertada y que la proporcidn de nifios con impedimentos - sin impedimen-
tos sea manejable.

® Demostrar como usar la informacidén obtenida documentando y observando a los
nifios para planificar actividdes adecuadas.

® Revisar los archivos individuales de los nifios y los planes semanales para el
grupo, con el fin de proveer sugerencias al personal.

e Discutir las visitas a los hogares con el personal a fin de que la experiencia
sea positiva y beneficiosa.

® Evaluar el ambiente del saldn de clases para determinar si apoya las metas del
personal. Ayudar al personal a cambiar el arreglo del saldn si fuere necesario.

® Colocar alguros anuncios en el saldén de clases en los que aparezcan expresiones
en el tinro de lenguaje que usted desea que se use con los nifios.

® Ayudar a los visitantes de los hogares a desarrollar planes individualizados
para satisfacer las necesidades diagnosticadas de las familias con las cuales
ellos trabajan.
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

LA SUPERVISION DEL PROGRAMA DIARIO

Feeney, Stephaniej Christensen, Dorisj; and Moravcik, Eva. Who Am I in the
Lives of children? charles E. Merrill Publishing Co., Columbus, OH 43216.
1983. $23.95.

Esta introduccidn b@sica a la ensefianza de nifios pequefios puede usarse en los cur-
sos iniciales y en los de curriculo en la educacidén de los primeros afios de la
nifiez y por los maestros que ya tienen préctica en ese campo. E1 libro empieza
con explicaciones de los conceptos basicos del desarrollo de los nifios, asi como
la educacidn temprana de los mismos. También contiene una cantidad de direccio-
nes, estrategias y sugerencias ya comprobadas para enfrentarse con éxito con las
partes mas dificiles de la ensefianza. Incluye temas précticos, tales como la
planificacion, la observacidn, la evaluacidn diagndstica, el ambiente de apren-
dizaje, el curriculo y el trabajo con los nifios que tienen necesidades especiales.

LA INDIVIDUALIZACION

Arenas, Soledad. "Bilingual/Multicultural Programs for Preschool Children."
Children Today, July/Aagust, 1978. Head Start Bureau, Department of Health and
Human Services, P.O. Box 1182, Washington, DC 20013. Gratis.

Este articulo explica los singulares problemas a los cuales los nifios bilingiies
biculturales se enfrentan durante sus afios pre-escolares y 1la importancia que
tiene un programa bilinglie-bicultural de modo que ellos puedan ajustarse al nuevo
idioma y a la nueva cultura. Se proveen los principios fundamentales de programas
que han tenido éxito. Los esfuerzos de ACYF en el campo del desarrollo curricu-
lar, en el adiestramiento del personal, en las redes de recursos y en las investi-
gaciones también de resumen.

Bentzen, Warren R. Seeing Young Children - A Guide to Observing and Recording
Behavior. Delmar Publishers Inc., 2 Computer Drive West, P.O. Box 15-015, Albany,
NY 12212. 1985. $13.13.

Este libro para los estudiantes de la educacidn de los nifios, asi como los gque
estudian el desarrollo de los nifios; para los maestros practicantes y para los
padres incluye siete métodos de observacidn, descripcibén de un especinen, modelos
de tiempo, modelos de eventos, documentacidén de anécdotas, documentacidn diaria,
recuentos de frecuencia y listas de cotejos. Se proveen ejercicios, se discuten
interpretaciones, se incluyen modelos de formulario, asi como un glosario de los
términos empleados.

Cohen, Dorothy and Stern, Virginia. Observing and Recording the Behavior of
Young Children. Teachers College Press, 1234 Amsterdam Avenue, NY, NY 10027.
1971. $11.95.

Este libro contiene informacidn detallada sobre las técnicas de observacidn en el
saldn de clases. Enfatiza maneras de interpretar informacidén documentada y cémo
usar la informacidn para desarrollar actividades del saldn de clases.
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Heckin, M., and Mengle, P. New Friendss Mainstreaming Activities to Help

Young Children Understard and Accept Individual Differences. Chapel Hill Training
Outreach Project, Lincoln Center, Merritt Hill Road, Chapel Hill, NC 27514.
1983. $45.00.

Las actividades que se presentan en este libro se usaran con mufiecas "New Friends"
con condiciones de impedimentos. El 1libro incluye patrones para hacer mufiecas.
Su uso estimula a los nifios a aceptar a otros nifios que tienen condiciones de
impedimentos, y hace que los nifios con impedimentos se sientan mas tranquilos.

Mainstreaming Series. U.S. Department of Health and Human Services, 1979. Los
Manuales estén disponibles de RAP.

Esta serie de ocho manuales contiene sugerencias précticas para el saldn de clases
que los maestros pueden implantar f&cilmente. Cada manual se dirige a una con-
dicibén especifica de impedimento fisico -- el habla Y el idioma, impedimentos
visuales y ceguera, impedimentos auditivos Y la sordera, impedimentos ortopédicos,
impedimentos de salud, dificultad de aprendizaje, disturbios emocionales y retardo
mental.

Meisels, Sawel J. Developmen_.al Screening in Early Childhood: A Guide.
NAEYC, 1834 Connecticut Avenue, NW., Washington, DC 20009-5786. 1985. $3.50.

Esta guia se ha diseflado para que la usen los maestros, los administradores, los
padres y otras personas preocupadas por entender e implantar programas eficien-
tes desde el punto de vista del desarrollo de los nifios de corta edad. La quia
empleza con una discusién del prop&sito del escrutinio Y su rol en los procesos de

evaluacién diagnéstica y de intervencién. Provee normas para selecciorar un ins-
trumento de escrntinio y para escrutinio son también incluidas.

Southworth, Lois E.; Burr, Rosemary L.j; and Cox, Andrea E. Screening and
Evaluating the Young Childs A Handbook of Instruments to Use from Infancy to Six
Years. Charles C. Thomas, 2600 S. First Street, Springfield, IL 62717, 1981.
$16.75.

Este libro, el cual provee un bosquejo general de instrumentos que se pueden usar
con nifios desde la infancia hasta los seis affos, tiene la intencidn de simplificar
el proceso de seleccionar las pruebas para el uso de los maestros de nifios pre~es-
colares. La Parte I organiza descripciones breves de instrumentos individualmente
administrados en ocho categoriass cogniscitivo, comprehensivo, lenguaje bilingiie,
destrezas motoras, disponibilidad, socio-emocional, habla~audicidn-visién y vi-
sual-motora-visual perceptual. La Parte II Frovee un listado de res{imenes de ins-
trumentos administrados en grupo en una de cuatro categorias: cognoscitivo, per-
ceptual, disponiblidad y socio-emocional. En total se describen 204 instrumentos.

Souweine, J.; Crimmias, S.; and Mazel, C. Mainstreaming Ideas for Teachers
of Young Children. NAEYC, 1834 Connecticut Avenue, NW, Washington, bDC
20009-5786. 1981. $5.00.

Este libro ofrece sugerencias para integrar nifios con condiciones de impedimentos
a la corriente regular. Las sugerencias son muy pricticas y tratan con una amplia
cantidad de impedimentos, desde los muy leves hasta los muy severos.

U.S. Department of Health and Human Services. The Coordination of Handicapped
Services in Head sStart. Chapel Hill Outreach Training Project, Lincoln Center,
Merritt Hill Road, Chapel Hill, NC 27514, En imprenta.
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Esta es una guia comprensiva y practica para Coordinadores de los Servicios a
Nifios con Impedimentos. Incluye un juego de muestras de formularios, regulaciones
y otros materiales de recurso.

Wolfe, Barbara L.:; Griffin, Maureen L.j; Zeger, Jordana D.; and Herwig, Julia.
Development and Implementation of the Individual Service Plan in Head Start
(TEACH). Cooperative Educational Service Agency No. 12 (626 East Slifer Stireet,
P.0. Box 564) Portage, Wi. 1982.

Desarrollado por TEACH (Treaining for Educators and Administrators of Children
with Handicaps), esta guia de adiestramiento se propone diseminar informacidn de
manera que los Programas Head Start puedan continuar mejorando su capacidad de
proveer buenos servicios a todos los nifios de Head Start, particularmente a aque-
llos con condiciones de impedimentos. Los tépicos que se cubren incluyen cerni-
miento, diagndstico, evaluacidén familiar y educacional, desarrollo e implantacidn
del Plan de Servicio Individual y el periodo de transicidn.

AMBIENTE FISICO

"Arranging the Classroom: Case Study of the High/Scope Preschool.” High/Scope
Press, 600 North River Street, Ypsilanti, MI 48197-2898. $ 35.00. Pelicula en
colores de 15 minutos y cinta magnetofdnica.

Un maestro del High/Scope describe sus intentos de arreglar y equipar su saldn de
clases para dar a sus alumnos la oportunidad de ejercitar fus habilidades inicia-
les cognoscitivas que son de importancia critica para la formacién de maneras de
pensar que muestran mayor madurez, se discute los cambios en la estructura del
saldn de clases y del equipo en el curso del afio.

"Cclassroom Structure and Equipment”. High/Scope Press, 600 Norti. River Street,
Ypsilanti, MI  48197-2598. $175.00 comprarlo, $16.00 algquilarlo. Pelicula en
colores de 1l6mm.

Esta pelfcula analiza la estructura del salén de clases y la organizacidén de los
materiales, ambas consideradas cruciales en el disefio de un programa pre-esco-
lar. Discute cdmo dividir el saldn de clases en &reas de trabajo (centros de
interés); cémo equipar estas &reas, y cOmo arreglar los materiales para estimular
a los nifios a pensar.

Dodge, Diane Trister. Room Arrangement As a Teaching Strategy. Teaching
Strategies, 6407 32nd St. NW, Washington, DC 20015. 1977. $35.00.

Este paquete de adiestramiento pr&ctico incluye una pelicula, un cassette y un
panfleto sobre cémo arreglar el salén y como la exhibicién de materiales afecta el
comportamiento de los nifios y su habilidad para aprender. El cassette se encuen-
tra disponible en espafiol.

Harms, Thelma, and Clifford, Richard M. Early Childhood Environment Rating
Scale. Teachers College Press, 1234 Amsterdam Avenue, New York, NY 10027. 1980.
$7.95; $5.95 por 30 hojas de calificaciones.

Esta escala de clasificacién da una perspectiva general del ambiente, incluyendo
uso del espacio, materiales y experiencias para promover el dearrollo de los
nifios. Se cubren siete 8reas:s rutinas del cuidado personal de los nifios, activi-
dades creativas, dearrollo social, y necesidades de los adultos. La publicacidn
incluye formularios para evaluar y diagnosticar el ambiente y descripciones deta-
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lladas sobre cémo clasificar cada artfculo de inadecuado a normal, bueno y exce-
lente.

MANEJO DEL SALON DE CLASES Y RELACIONES

Honig, Alice S. Love and Learn: Discipline for Young Children. NAEYC,
1834 Connecticut Avenue, NW, Washington, DC  20009-5786. 1985. Disponible por
$.25

Este articulo traza las etapas de desarrollo Yy discute lo que los nifios necesitan
de lcs adultos, cémo promover el auto control Yy cbmo manejar dificultades tipicas
de una manera positiva.

Stone, Jeannette. A Guide to Disciplinc. (revised edition). NAEYC, 1834
Connecticut Avenue, NW, Washington, DC 20009-5786. 1978. $2.00.

Este panfleto de €acil lectura explica breve y claramente el propdsito de la dis-
ciplina, cdémo evitar problemas, qué hacer cuando surgen problemas de comporta-
miento y coémo hablar con los nifios. Provee ejemplos de respuestas para usarse en
distintas situaciones.

Warren, Rita M. Caring: Supporting Children's Growth. NAEYC, 1834
Connecticut Avenue, NW Washington, DC 20009-5786. 1977 (NAEYC No. 213). $3.00.

Este pequefio libro promueve respeto a la inteligencia e integridad de 1los nifios,
por medio de estimular el crecimiento de nifios bien disciplinados y afectuosos.
Provee estrategias para compartir fuerzas Y reconocer las capacidades de cada nifio.
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LAS RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR EDUCA i IVO EN LA
ADMINISTRACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO

® Promover la comprensién que el personal tiene sobre 1los reglamentos Yy
procedimientos y asegurarse de que el Componente Educativo se adhiere a estas
politicas y procedimientos.

® Participar en el desarrollo y definicidn de 1las politicas y los procedimientos
locales que guian al Componente Educativo.

® Revisar los documentos del Componente Educativo Y asegurarse de que los otros
documentos que mantiene el personal educativo, se mantienen debidamente.

® Diseflar y mantener un sistema para mantenerse bien informado de todas 1las
actividades del componente a fin de estar seguro de que el Plan del Componente
Educativo y las politicas y procedimientos del programa se han seguido.

® Asegurarse de que el personal y los padres se mantengan bien informados de esas
actividades.

® Asequrarse de que las §reas del saldn de clases Yy de juego al aire libre 1llenen
los requisitc., de un ambiente seguro y saludable.

ANTES DE LEER ESTE CAPITULO

® Complete la autoevaluacidn de este capitulo.
® Obtenga una copia de los reglamentos y procedimientos y repéselas.

® Discuta con el Director que sistemas usa el Componente Educativo Y qué se
espera de cada coordinador.

® Conocer qué documentos se llevan en el Componente Educativo, quién es
responsable de su mantenimiento y donde se archivan.
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AUTOEVALUACION: ADMINISTRANDO EL COMPONENTE
EDUCATIVO

Necesita
si mi atencidn
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. ¢Coordino con otros para desarrollar
los procedimientos programiticos?

a. coordinadores de componentes,
b. personal,

c. padres,

d. el director.

2. ¢Se encuentran los pr.zedimientos
y las politicas deir programa?

a. cen forma escrita?

b. ¢claramente expresados?

C. ccompartidas con el personal, los
padres y los voluntarios?

MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

3. ¢He desarrollado un buen sistema de
formularios para documentos?

4. ¢Repaso periddicamente los expedientes
y documentos de los nifios para asegqu-
rar que estin completos y actualizados?

5. ¢Se conservan los docume:..tos confi-
denciales en un archivo cerrado con
llave?

SUPERVISANDO LA PLANTA FISICA

6. ¢Superviso la seguridad y salud de los
salones y &reas de juego al aire libre?

7. ¢Uso una lista de cotejo promedio para
supervisar la planta fisica y estd de
acuerdo con las normas de seguridad y
salud?

MANTENIENDOSE INFORMADO SOBRE LAS ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA

8. ¢He desarrollado un sistema de mantener-
se informado de las actividades del pro-
grama?

Q. 15438
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Necesita
mi atencién
¢Hay un programa para mantenerse informado
de las actividades del programa y de su buen
funcionamiento?

¢Ayudan los padres y el personal a que
todos nos mantengamos informados de las
actividades del programa y de revisar el
componente?

Revise sus respuestas, especialmente las que ha marcado que "Necesita mi
atencién" y haga un circulo alrededor de aquellos temas que desea considerar
mis detenidamente. Haga una lista de ellos en order. de importancia para usted.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA HEAD START

La politica del Componente
Educativo reflejan 1la filosofia total
del Programa Educativo de Head Start.
Bosquejan las maneras en que la% necesi-
dades fisicas, sociales, emocionales e
intelectuales de los nifios serdn satis-
fechas y enuncian lo que se espera del
personal educativo.

Los procedimientos, son las
herramientas para implantar 1la poli~-
tica del programa. Deberin ser enun-—
ciados siempre con claridad, por escrito
Yy compartirse con el personal, los
padres y todo el personal voluntario.

EL ORIGEN DE LA POLITICA Y LOS
PROCEDIMIENTOS

En algunos casos 1las Normas de
Ejecucion del Programa pueden ser
reemplazadas pc ur mandato local, Veges
una reglamentacidn de zona referente al
espacio que se requiere para cada nifio
en el salén de clases. En todos 1los
casos los programas deberdn seguir 1las
mds estrictas reglamentaciones que se
aplican en una jurisdiccidn local.

Los procedimientos para cumplir con
la politica de Head Start y 1los requi-
sitos 1locales deberin ser desarroliados
por los programas en forma individual.
Estos procedimientos deberin también cum-
plir con las necesidades del programa.

DESARROLLANDO POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

La polftica o requisitos que rigen
el Programa Head Start, vienen de 1las
Normas de Ejecucién del Programa y de
los informes que las oficinas regionales
Y nacionales envian periddicamente al
Director. También se derivan de las
reglamentaciones estatales, locales Y
del condado que deberin satisfacerse, a
fin de lograr un ambiente de sequridad y
de salud. Estas normas, generalmente se
hallan en los requisitos de permisos
estatales, que pueden obtenerse de las
agencias responsables de conceder 1los
permisos de funcionamiento. Por 1lo
general tienen que ver cons

® requisitos de construccién y espa-
cio,

® requisitos de salud para el perso-
nal y los nifios, y

® requisitos del personal (tales
como la proporcidén de personal
versus alumnos y adiestramiento).
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En los Programas Head Start, 1la
politica y procedimientos 1locales se
desarrollan conjuntamente por el perso-
nal y 1los padres. Los Coordinadores
Educativos trabajan muy de cerca con los
padres, el personal educativo, los volun-~
tarios, los Consejo y Comitds de Poli-
tica ¥ a menudo con otros coordinadores
de componente. Por ejemplo:s el Direc-
tor tiene 1la responsabilidad de esta-
blecer la politica de matricula, las
cuales luego necesitan ser aprobadas por
el Consejo y Comité de Pelitica. El
establecimiento de procedimientos para
matriculas es generalmente 1la respon-=
sabilidad de los Coordinadores de Servi-
cios Sociales y de la participacién de
los Padres. El Coordinador Educativo
puede participar y ofrecer sugerencias
acerca de como el personal educativo
podria involucrarse. Todas las poli-
ticas son revisadas y aprobadas por el
Consejo y Comité de Politica Normativa y
glgunas son desarrolladas por ese mismo
organismo.
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Los reglamentos y procedimientos en
un programa dado depender&n de varios
factores, incluyendo los siguientes:

e opciones programiticas)
nifilos que

® el nlmero total de
reciben los servicios)

® ubicacidn del programa, ambiente
y calendario programaticoj y

® las necesidades linaiiisticas de
las familias que recibiran los
servicios.

Por ejemplo, todos 1los programas
necesitan reglamentos y procedimientos
sobre 1a necesidad de recoger a los
nifios a tiempo. Los maestros tendran
instrucciones especificas, o procedi-
mientos que sequir si los nifios vienen
demasiado temprano, o se quedan en el
centro después que ha pasado el tiempo
de recogerlos. El personal basado en el
hogar, asi como 1los padres necesitan
tener un procedimiento a sequir, si una
enfermedad interfiere con una visita.

El nimero de nifos y, en consecuen-
cia, el nlmero de personal también afec-
tard las politicas y los procedimientns
desarrollados por el Conponente Educati-
vo. Por ejemplo, los programas que
proveen transporte, neces‘tan politicas
y procedimientos claros, para asegurarse
de que este también funcione adecuadamen-
te. Logisticas, rutas de autobuses V¥
planes de emergencia seran necesarios.

La wubicacién del programa dictara
alguna politica y procedimientos. Los
programas en areas de inviernos largos y
nevados, necesitaran una politica de
cuando el centro estaria cerrado. El
personal y lus padres necesitaran
informarse, si el centro estaria cerrado,
o si se abrira tarde.

La politica y 1los procedimientos
descritos en este capitulo, tienen que
ver con las responsabilidades adrinis-
trativas del Coordinador Educativo. Sin
embargo, hay otras politicas que el pro-
grama desarrolla que afectan al Compo-
nente Educativo. Estas inciuyen las
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siguientes:
e politica de personal;

e politicas que conciernan a la
salud (tales como, qué hacer con
un nifio que se enferma);

e politicas de servicio de comidas
(incluyendo 1la filosofia de 1la
hora de 1las comidas, en Head
Start vy las actividades del
personal en 1las horas de las
comidas)y y

e politicas de transporte (inclu-
yendo cuando Yy como se recibiri a
los nifos, cuando llegan al cen-
tro y la politica referentes a
los visitantes de los hogares que
pueden estar transportando a los
padres y o nifios).

COMC SE DESARROLLAN LOS PROCEDIMIENTOS

Se supone que los procedimientos sean
itiles a las personas que los implan-
tan. Deberan escribirse claramente.
Veamos una ilustracidén paso por pasos

PRIMER PASO

becida las actividades para las cuales
se necesitan los procedimientos.

Consequir maestros substitutos.
SEGUNDO PASO

Decida dquien escribirid y aprobard el
procedimiento.

El Coordinador Educativo trabajara con
el personal y con el Director para
desarrollar procedimientus para mantener
un nimero de maestros substitutos y un
sistema para establecer contacto con
ellos.

TERCER PASO

Escriba el procedimiento tan especi-

ficamente como sea posible.
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Los procedimientos podrian incluirs

® Asignacién de fondos para pagarle
a los substitutos un salario
minimo.

® Todos los padres recibirdn una
carta durante la matricula invi-
tandolos a solicitar el cargo de
substitutos.

® Se colocardn en la lista de
substitutos después de asistir a
un taller co-patrocinado por los
Componentes de Educacién y el Com-
ponente de Participacidén de 1los
Padres.

® Otros substitutos se identifi-
cardn por medio de programas de
voluntarios de edad mayor y de
personas matriculadas en progra-
mas de desempleados, anunciindose
en la comunidad y estableciendo
contacto con la oficina de em-

pleos de la universidad. Estos
candidatos también recibiran
adiestramiento.

® E1l personal notificard a su
supervisor alrededor de las 7:30
AM cuando se encuentren enfermos
Y no pueden trabajar. El super-
visor buscari un substituto.

® Cuando un maestro estd ausente, el
asistente tomar& su lugar. El
substituto serviri entonces como
asistente.

® Cuando el asistente esii ausente,
el substituto tomard su lugar.

® Los procedimientos se revisarin y
se actualizaran cada afio.

CUARTO PASO

Diga quién es responsable para dirigir
este procedimiento.

El Coordinador Educativo.
QUINTO PASO

Identifique y desarrolle los formularios
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necesarics para implantar este proce-
dimiento.

El Director modificard 1los formularios
escritos de solicitudes de empleo, para
incluir informacidén acerca de cuindo el
substituto estard disponible para
trabajar.

SEXTO PASO

Compare el procedimiento con la polftica
apropiada de Head Start.

SEPTIMO PASO

Comparta el primer borrador de los
procedimientos con las personas
adecuadas.

OCTAVO PASO

Revise el procedimiento siempre que
fuere necesario.

NOVENO PASO

Incluya los procedimientos en un manual
escrito para distribuirse entre el
personal, los padres y los voluntarios,
el cual serda revisado y actualizado
periddicamente.

DECIMO PASO

Complete el manual de procedimientos
incluyendo la siguiente informacién para
cada procedimiento establecidos

® :quién es respousable a llevar a
cabo el procedimiento?

® :quién es responsable de
supervisar el procedimiento?

¢ todos los formularios e instruc-
ciones necesarias para llevar a
cabo el procedimiento;

® pasos que se tomardn si el
procedimiento no funcionaj;

® documentacién requerida y accidn

disciplinaria qgue se tomard si no
se siquen los procedimientos.
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QUE HACER SI UN PROCEDIMIENTO LO
FUNCIONA

A veces un procedimiento no funciona
sin el personal, o los padres no siguen
el procedimiento o continuan preguntando
constantemente acerca de él.

Pueden haber varias razones por las
cuales un procedimiento especifico no
funciones

e Se desarrolld sin la participa-
cidén del personal y de los padres.

e No es lo suficientemente especi-
fico, no le dice al personal como
manejar una situacidn especifica.

e Es tan especifico que resulta
incémodo y dificil de manejar,
nadie lo sigue por falta de
tiempo.

e No 1llena 1las necesidades del

programa.

e El adiestramiento fué inadecuado,
o no tuvo lugar.

Cuando esto ocurre, los procedi-
mientos deben revisarse con la partici-
pacién de los padres, asi como del
personal y en algunos casos, con el
director y otros cocrdinadores. Aln
cuando los procedimientos parezcan
funcionar bien, es una buena idea revi-
sarlos periddicamente, afiadiéndoles Yy
cambiindolos cuandn fuere necesario. La
idea de los procedimientos, es que sean
Gitiles. Si no ayudan a implantar el
Plan del Componente Educativo, debera
revisarse.

ESTABLECIENDO PROCEDIMIENTOS PARA
SITUACIONES ESPECIFICAS

Quizés sea necesario establecer
procedimientos especificos para tratar
de resolver situaciones especiales.
Tales procedimientos deberan prepararse

con el director y otros coordinadores de
componentes. A continuacidén se ofrecen
varios ejemplos de estas situacines, asi
como sugerencias de procedimientos que
puedan adaptarse, para resolver las nece-
sidades individuales .e algunos progra-
mas basados sobre reglamentaciones loca-
les, estatales y requisitos programa-
ticos.

ABUSO DE MENORES

Un maestro puede sospechar que un
nifio en la clase ha sido victima de tn
abuso.

e Investigue los requisitos legales
de la comunidad para informar los
casos en los cuales se sospecha
abuso.

e Identifique la persona a duien,
un miembro del personal debe
informar sobre <casos de esta
indole.

e Especifiques ¢c5mo, cuando y por
quién? las autoridades deberén
ser informadas.

PROBLEMAS DE CUSTODIA DE MENORES

Un padre no custodio viene al centro
a recoger a un nifio. El expediente de
ese nifio dice especificamente que el
padre no custodio, no debera ir a ia
escuela a recoger al nifo.

e Aparte al nifio del padre mientres
resuelve la situacidn.

® Revise los documentos escritos
para ver si el nifio puede ser
entregado al padre en cuestidn.
En caso positivo, h&galo.

e Si el padre custodio no ha dado
permiso por escrito para entregar
al niflo, informe &. pgadre no cus-
todio que usted no puede dejar ir
al nifio con él.

e Desarrolle un procedimiento para
manejar la situacidn, si el padre
se torna iracundo o violento,
(v.g.s infdérmele al personal que
ellos deberdn aplacar verbalmente
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al padre, pero si desea llevar al
nifio a la fuerza, llamar a la
policia y al padre o madre
custodio).

Informar a los padres acerca de
estos procedimientos. Ellos
necesitan saber que el personal
har8 1lo mejor para resolver 1la
sicuacidén, pero que si ellos
sospechan que hay un problema,
deberdn notificarlo al centro
antes de que sea tarde.

Trate de enseflarle al personal,
palabras para calmar al nifio atra-
pado en medio de este incidente
(v.g: "Estamos aqui para ver que
nada malo te suceda". "Tu padre
© madre desea estar contigo. El
O ella te gquiere mucho...").
Trate de mantenerse tranquilo,
sin hacer juicios negativos.

UN NINO A QUIEN NO HAN RECOGIDO

Cuando se va a cerrar el centro y un
nifio todavia se encuentra alli, o cuando
el conductor del autobs no encuentra a
nadie en la casa cuando lleva a ese nifio
a su hogar:

Determine quién resolveri estos
problemas cuando ocurran (v.g.:
el personal del centro o miembros
del personal administrativo a
cargo de problemas especificos.

Trate de llamar a los padres del
nifio por teléfono.

€i ninguno de 1los padres puede
ser ubicado por teléfono, llame a
los nimeros de emergencia que se
encuentran en el archivo del
nifio. Pregunte si alguien vendri
a recoger al nifio.

Decida ddnde deberd ser 1levado
ese nifio por quién y después de
cuinto tiempo.

Aseglirese de que los padres sepan
que se sigue ese procedimiento y
de que todos los nfimeros de teléd-
fono de emergencia estin correc-
tos y al dia. (Los nimeros de
“eléfonos de emergencia deberin
ser verificados mensualmente. )




MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

El establecer y mantener documentos
exactos es una importante funcidn admi-
nistrativa. Hay seis propdsitos prima-
rios para llevar documentos de Head
Start eficientemente.l

e Evaluacién. Las actividades
para llevar bien los documentos y
lo que de ello resulta, ayudan al
personal a evaluar la eficiencia
de los servicios que ellos rinden
a las familias.

e Responsabilidad. Los documen-
tos bien mantenidos proveen docu-
mentacién del trabajo que lleva a
cabo el personal y sirven como
una medida para esos efectos.

® Organizacidn. Un sistema de
documentacidn debidamente mante-
nida ayuda al personal a orgari-
zar el programa, llevar a cabo
revisiones periddicas del progre-
so logrado y planificar activi-
dades futuras.

e Adiestramiento. La informacidn
contenida en los documentos dque
se mantienen (récords) puede ayu-
dar al personal a identificar las
necesidades de adiestramiento Y
educacidén, asi como los intere-
ses del personal y de los padres.

e Investigacién. Los document.os
pueden bproveer excelente infor-
macidén acerca del programa para
los esfuerzos internos y externos
de investigacidn.

® Planificacién. La informacidn
acerca de las actividades progra-
miticas y sus resultados provee
la base para planificar futuras
actividades de planificacidn.

CLASES DE DOCUMENTOS

Algunos de los documentos que se
necesitan para la operacidn de un
programa, se mencionan en las Normas de
Ejecucidn del Programa, mientras due

otros son especificados por
reglamentaciones estatales y locales.
Otros documentos requeridos serén

preparados por el director, Coordinador
Educativo y el personal educativo para
cumplir con las necesidades del programa
individual.

En general, se neceslta mantener
tres clases de documentos:

@ informacidn sobre cada nifio y su
familia;

e 1informacién sobre el Componente
Educativo en su totalidad; e

e informacidn sobre otras &reas
programaticas.
Documentos especificos para cada

nifio se guardardn en el certro y los
mantendran los maestros y el directoer
del centro. Los documentos del Compo-
nente Educativc son generalmente mante-
nidos por el Coordinador Educativo. Al
personal educativo, podra pedirsele que
lleven documentos para otros componentes
y éstos incluirian el mantenerse al
tanto de las horas voluntarias y de la
participacidon de los padres. Como

alguna informacidén debe se: mantenida
por los Coordinadores Educativos ¥y
personal del centro, es importante

coordinar un sistema de mantener 1los
documentos y usar formularios idénticos
y compatibles.

lAdaptado de A Guide for Providing Social Services i«n Head Start (Washington, DCs
Head Start Bureau, Department of Health and Human Services, 1980), p. 29.
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EL PROCESO PARA ESTABLECER UN SISTEMA
DE MANTENCION DE DOCUMENTOS

Primer Paso--Decida qué documentos se
guardaran y quien lo hara.

Sequndo Paso--Desarrolle formularios
para mantener documentos que contengan
la informacidn necesaria.

Tercer Paso--Disefie una forma de
archivo de documentos, Vegey use
cartapacios de archivo en cajas de
archivo.

Cuarto Paso--Determine cudles docu-
mentos deben mantenerse confidenciales
en un gabinete, o archivo cerrado con
llave.

Quinto Paso--Revise el sistema perid-
dicamente y elimine formularios inne-
cesarios.

¢QUIEN MANTIENE QUE DOCUMENTOS?

El nfmero de documentos que se
lleven, depender& del tamafio del pro-
gram2, de cHmo funciora el programa, a
quién se e azignan responsabilidades
especificas y del nfimero de coordina-~
dores que hay en el programa. La
persona respor.sable de manterer 1los
documentos, puede también va .ar de un
prograir)a a otro, pero lias responsa-
btilidades generaimente se organizan de
la sigquiente manera;

DOCUMENTOS MANTENIDOS POR ESL
COORDINADOR EDUCATIVO

® Plan del Compecnente Educativo.

® Observaciones del Personal y Eva-
luaciones Formaies.

® Documentos de Necesidades Especi-
ficas, Problemas de los Nifios
Individualmente.

® Presupuesto y Gastos del Com-
Ponente.
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® Autoevaluacidn Anual.

e Plan de Mejoras del Conce-

sionario, Delegado.

DOCUMENYOS MANTENIDOS POR EL DIRECTOR
DEL CENTRO

® Planes Educativos Semanales.

® Plan de Desarrollo del Personal
del Centro.

® Formularios de Evaluacidn y de
Adiestramiento para mejora del
Personal.

® Documentos de Asistencia.

® Formularios de Asistencia del
Nifio y el personal.

® Resumen de Informes sobre el Pro-
greso del Programa de Educacidn.

® Hdja de Anotaciones de Aportes
Voluntarios de los Padres.

® Inventarios de Material Y Equipo.
® Tarjetcs de Emergencia.
® Inr>rmes sobre Accidentes.
DOCUMEN"0S MANTENIDOS POR EL PERSONAL
SOBRE NIfios INDIVIDUALMENTE Y DE LOS
FAMILIARES
® Formularios de Matricula.
® Resultados de Evaluaciones Diag-
ndésticas y Observaciones Con-
tinuas.
® Hojas de Permisos.

© Informes de Custodia.

® Informacidén sobre 1la Familia del
Nifio.

® Informes de Conferencias Qe 1los
Padres.

® Plan Educativo Individual (PEI).
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MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS
TANTE DEL HOGAR

Los expedientes que
personal para cada nifio y que los capa-
cita para individualizar el programa se
discutieron en el capitulo anterior.

Planes Individuales

MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS DEL PROGRA-
MA BASADO EN EL HOGAR

Evaluaciones de Desarrollo.

Estudio de las Necesidades de la
Familia.

Diario de Contacto Mensual.
Diario de Millaje.

Documentos de los Visitantes al
Hogar.

DEL VISI-

Plan Semanal del Hogar.
Formularios de Tiempo Trabajado.
Formularios de Matricula.

mantiene el

SUGERENCIAS PARA MRNTENER DOCUMENTOS

Q
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continuacidén, se ofrecen algunas

sugerencias y estrategias para ayudar al
personal a cumplir con los requisitos de
mantencidén de documentos:

Proveer adiestramiento a todo el
personal educativo, sobre como
usar eficientemente el sistema de
mantencidén de documentos. Esté
seguro, de que ellos entienden la
impor+ wcia de mantener docu-
mentos exactos y completos.
Establezca una politica y
procedimientos para actualizar
mensualmente las tarjetas de
emergencia. El personal debera
estar seguro, de que la persona
designada por el padre como
contacto de emergencia, esta
dispnesto a hacer esto y entiende
lo ¢ue esto significa.
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Expliquele al personal, la impor-
tancia de anotar 1la asistencia
con exactitud. Esa informacidn
se mantiene exclusivamente en el
centro y luego se lleva al Compo-=

nente de Servicios Sociales.
Estos documentos son extrema-
damente importantes en lo que

concierne al reembolso para el
programa de alimentos, para
determinar el presupueto, para
equipo y materiales y para man-
tener las proporciones correctas
entre el personal y los nifios.

Provea formularios al personal,
que los ayuden a completar las
observaciones regulares de los
nifios. Sugiera limite de tiempo
para completar las observaciones.

Las tarjetas indice, funcionan
bien para documentar anécdotas.
Se sugiere que el personal, lleve
esas tarjetas en los bolsillos
para facilitar su uso.

Desarrolle un formulario para que
el personal lo use cuando lleva a
cabo conferencias, Yy cuando
visita los hogares.

Asegirese de que todas los
formularios en los archivos de
los niflos tengan la fecha.

Separe los documentor de salud de
los nifios del resto del

cartapacio.

En los casos en que el cartapacio

contenga instrucciones especi-
ficas (v.g., cuando el nifio
padece de una alergia,) coloque

una pequefia banderita para que se
note bien esa informacidn.

Marque los formularios confi-
Ggenciales de modu 4ue se reco-
nozcan facilmente.

Engrape una lista de cotejo den-
tro del archivo que indique
claramente lo que debe contener.
Adiestre al personal para que use




la lista de cotejo para manejar
sus propios archivos.

® Si un nifio estd en Head Start
durante mds de un afio, engrape
todos los documentos de los afios
anteriores en la parte posterior
del archivo. Use archivos de
bols:illo para separar los
documentos de cada afio, o
marquelos con un cédigo de
colores distintos.

® En los programas donde haya mis
de 200 nifios, coteje una muestra
al azar del 25% de los archivos
de 1los nifios. Eso deberd ser
suficiente para determinar si hay
problemas en el sistema de
mantenerlos. Si la matricula es
menor de 50 nifios, revise 1la
mitad de los récords.

MANTENIENDO DOCUMENTOS ACTUALIZADOS Y
SIGNIFICATIVOS

Una vez gque se haya establecido el
sistema de mantener documentos, debera
mantenerse actualizado para que sea
atil. El Coordinador Educativo es
responsable de repasar 1los documentos
del programa para asegurarse de que la
informacidén acerca de cada nifio estd
actualizada.

ACTUALIZANDO LOS DOCUMENTOS DEL PRO-
GRAMA

Actualizar los documentos generales
del programa incluye:

® Revisar el Plan del Componente
Educatavo.,

® Actualizar o afladir el plan de
adiestramiento del personal y de
los padres.

® Desarrollar y revisar el iiinera-
rio de horas de trabajo para las
observaciones y evaluaciones del
personal.
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ACTUALIZANDO LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO
Revise los siguientes documentos con
el Director del Centro y el personal

educativo:

e Documentos de Asistencia.

e Formularios para anotar
contribuciones en efectivo de 1o
padres.

e Planes Semanales.
e Planes de Visitas a los Hogares.

e Planes Individuales para cada
Nifio (no solamente PEI); y

® Pedidos adicionales de materiales
de equipo.

ACTUALIZANDO LOS
NINos

DOCUMENTOS DE LOS

Es una responsabilidad conjunta del
personal y del Coordinador Educativo
asegurarse de gque los documentos de
todos los nifios estén al dia.
Especificamente, deberdn revisarse cada
cierto tiempo para cotejar:

e informacidn médica corriente;

e nimeros e informacién de emer-
gencia de los padres)

e PEI (para nifios que tienen
condiciones de impedimentos);

e Informe de incidentes, accidentes
o problemas especiales; y

e formularios de observacidn vy
documentacidén de anécdotas.

MANTENIENDO LA CONFIDENCIA

Cada programa de Head Start, debera

establecer archivos confidenciales
claramente marcados y cerrados con
llave. Los procedimientos de acceso a
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deberén
personal y a los padres a fin de evitar

ellos, darse por escrito al

problemas. El Manual de Coordinadores

de Salud de Head Start incluye un modelo

de disponibilidad.

TRANSFIRIENDO LOS DOCUMENTOS DE LOS
niffos

Cuando los  nifios abandonan el
Programa Head Start para ingresar en la
escuela elemental, algunos de los
expedientes y documentos pueden enviarse
a la escuela donde van. También puede
ser (til, obtener los expedientes de los
nifios que asistieron a otros centros
pre-escolares, antes de matricularse en
Head Start. En la mayorifia de los casos,
si los documentos médicos estén
disponibles, los mismos pueden ser
itiles para el sistema escolar. En
otros casos, la escuela puede solicitar
los formularios de observacién, pre-
evaluaciones y post-evaluaciones o un
resumen de su progreso. Al decidir qué
documentos deber&n enviarse a la nueva
escuela donde el nifio ir§d a estudiar,
deberfn considerarse los siguientes
procedimientos:

e Preglinteles a los padres si ellos
desean que se envien estos
documentos a la nueva escuela.
En caso afirmativo, obtenga el
consentimiento de los padres por
escrito.

los

e Convoque a una reunidn con

maestros, (o} directores de
Kindergarten o de primer grado de
las escuelas involucradas, para
discutir 1la transicién y 1las
clases de documentos dque les
serian {itiles a ellos.

e Aclare con el Director y el
Consejo y Comité de Politica,
cuales documentos son confi-

denciales y s6lo podré&n enviarse
con el permiso firmado por los
padres de los nifios, v.dq., los
resultados de una evaluacidn
sicolbégica, o el haber enviado a
la familia al personal de s_-vi-
cios sociales.

e Discuta con el per onal de la
escuela la informacién gque Head
Steart mantiene acerca de los
nifios y ofrézcase a transferir
los documentos.

® Trate de informar al sistema esco-
lar, cuales son 1los documentos
que Head Start mantiene. Algunos
sistemas escolares tienen reparos
en aceptar los documentos de
otras escuelas Y prefieren
desarrollar los suyos propios.

Trabajar con el personal del sistema
de escuelas elementales respecto a la
transferencia de documentos, también
ofrece una oportunidad de compartir con

ellos las metas y los objetivos del
programa educativo de Hhead Start. (El
establec.miento de nexos con las

escuelas se discutird en el Capitulo VI.)




MANTENIENDOSE INFORMADO DE LAS ACTIVIDADES DEL
COMPONENTE EDUCATIVO

Los Coordinadores Educativos necesi-
tan mantenerse informados de lo que esté
haciendo el Componente Educativo, para
determinar si el programa procede de
acuerdo con lo que se describe en el
Plan del Componente Educativo.

Los Coordinadores Educativos se
mantienen informados, o revisan 1las
actividades cada dfa. Esas actividades
incluyen la vigilancia de los planes del
Componente Educativo, la implantacién de
los mismos, asf como la evaluacidén del
programa, el adiestramiento del
personal, o de los padres o el trabajo
del personal.

PROPOSITO DE REVISION DE LAS ACTIVIDADES

Hay tres razo" 5 principales para la
revisidén constente de actividades que se
aplican a todos los componentes de Head
Start:

Mejorar la calidad de 1los
cilos que ofrece el
Educativo por medio de:

sexvi-
Componente

® la promulgacién de Normas de
Ejecucidén del Programa Head Start
mAs altas que las existentes;

® la identificacién de las necesi-
dades de adiestramiento del
personal y de los padres; y

® el hacer sugerencias al director
acerca de los cambios necesarios.

Medir el progreso de lograr las
metas y los objetivos del programa
de manera ques

® cuando el progreso no sea sufi-
ciente, puedan implantarse nuevas
estrategias;

® cuando las actividades se encuen-
tran bien encauzadas, el personal
puede evaluarse positivamente; y

® la distribucidn de recursos mona-
tarios, experiencia del personal,
materiales y equipo y tiempo --
pueden revisarse.

Asequrar que se cumpla con:

® las Normas de Ejecucidn del
Programa de Head Start y otras
politicas federales,

® leyes federales o estatales;

® requisitos del gobierno local que
sean aplicables; y

~ politicas y procedimientos del
Crograma.
AREAS DE REVISION
Se revisardn todas las Aareas del

Componente Educativo. Se enumeran a
continuacién los ejemplos de preguntas
que el Coordinador Educativo pudiera
hacer, para el progreso en cada una de
las &reas:

PLANIFICACION

® (Estan involucrados los padces en
el proceso?

® (¢El plan cubre todas las Normas
de Ejecucidn del Programa de Head
Start para el Componente
Educativo?

® :Se basa el plan en los resul-
tados de la Evaluacién bDiagnds-
tica de Necesida‘les de la
Comunidad?
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:Se han recomendado opciones
adecuadas?

¢Se han tomado en cuenta
todos los logros de la
autoevaluacidn diagndstica?

¢Son  adecuadas las remune-
raciones del personal?

cSon  razonables los itine-
rarios de trabajo?

.Se revisa el plan anualmente
y se actualiza cuando fuere
necesario?

:Se esti usando el plan para
guiar el programa?

IMPLANTACION DEL PROGRAMA

¢Entienden los miembros del
personal educativo el curri-
culo y lo estan implantando
debidamente?

¢Apoya el ambiente fisico las
metas del programa y se adap-
tan a las necesidades de cada
nido?

;Se preparan y usan pilanes
semanales y a largo plazo?

¢Refleja la  seleccidén de
materiales una comprensidn de
las habilidades de desarrollo
y de las necesidades 1indivi-
duales?

¢Esta bien balanceado el
programa diario y le ofrece
tiempc suficiente para el
juego libre y para unra
modulacidn transitoria?

¢El personal entiende y usa
la disciplina que apoya el
desarrollo del dominio propio?

:Provee el ersonal un ro-
<

grama individusalizado  para
cada nifio?

¢Los padres se involucran en
la planificacidén e implan-

tacidén del programa diario?

LA ADMINISTRACION

¢Se encuentran los documentos
individuales de 1los nifios y
de sus respectivas familaias,
completos y actualizados?

cProveen las facilidades de
salud y seguridad, de acuerdo
con las Normas de Ejecucidn
del Programa y los requisitos
locales?

¢Entiende el personal los pro-
cedimientos de emergencia?

¢cHay dasponibles suficientes
materiales para satisfacer
las necesidades del personal
educativo?

LA SUPERVISION

;.Se fomentan las reuniones
del personal, la comunicacidn
francse y el hecho de compar-
tir ideas?

¢Se lleva a cabo las observa-
ciones en el saldn de clases,
tal como se han programado?

EL ADIESTRAMIENTO

(Apoya el programa al proceso
de Credenciales CDA?

¢Se estidn 1mplantando los

planes de adiestramiento indi-
vidual?

iSirven las evaluaciones de
adiestramiento como guia para

la planificacidn futura?

:Se ofrece el adiestramiento

como una respue¢’ - a la
evaluacidn diagndstica de
necesidades?

¢Existe documentacidn sobre
cada evento que se 1lleva a
cabo para adiestrar?

¢Hay una asistencia numerosa
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a las sesiones de adiestramiento
de los padres?

® :Asisten los voluntarios del
saldén de clases a las sesiones de
adiestramiento?

La autoevaluacidn para este capitulo
también puede usarse para revisar las
actividad~s del Componente Educativo.

DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA
PARA MANTENERSE BIEN INFORMADO

La tarea de desarrollar un sistema,
O plan para mantenerse informado es un
proceso que comparten el Coordinador
Educativo, el personal y 1los padres.
Cada persona involucrada en el
Componente Educativo, estid interesada en
saber qué esti sucediendo y cdmo
mejorarlo. Otras opiniones pueden
provenir del Comité Asesor de Educacidn,
de otros coordinadores de componentes y
del Director de Head Start.

Por ejemplo, al diseflar un formu-~
lario que revise la seguridad en el
saldén de clases, un Coordinador Educa-
tivo puede celebrar una reunién con
varios maestros, el Coordinador de Salud
Y los padres, para ver cémo el programa
puede cumplir con esos requisitos.
Basdndose en esta informacidén s2 puede
preparar una lista de coteijc y compar-
tirse con todas las personas que ayu-
darda a revisar este aspecto del pro-
grama.

Una vez que el sistema se haya dise-
fado, e implantado, la participacién del
personal y los padres deberi conti-
nuar. Las responsabilidades de revisar
actividades especificas, las Normas de
Ejecucidén del Programa, u objetivos pue-
den asignirseles a miembros calificados
del personal, o a los padres y proveer-
les el adiestramiento necesario.

El formato que se use para anotar
las especificaciones del sistema de
mantenerse informado, puede basarse en
el Plan del Componente Educativo. La
mayor parte de los planes de componentes
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incluyen los siguientes elementos:

® referencias de 1las Normas de

Ejecuc1idén del Programa;
® metas;
® objetivos;
® estrategias;

® el titulo de la persona respon-
sable cde la estrategia;j y

® el horario para cada

estrategia.

completar

Asi es posi“'e ver a simple vista,
quién es respons ble de completar cada
tarea y cuindo 1~ misma deberi
completarse. El sistema de mantenerse
informado puede usar un formato
parecido, afiadiéndole quién revisari la
tarea y cuindo la misma se llevari acabo.

Otro enfoque usado por los Coordi-
nadores Educativos, es el desarrollo de
un calendario anual que incorpore el
mantenerse informado, el adiestramiento,
las evaluaciones del personal, las
reunion2s de comités y otras funciones
adminiscrativas en un solo instrumento
de vwlanificacidn. Este método les
pevaite & 1los Coordinadcres Educativos
el balancear la carga de su trabajo.
Sin embargo, no provee el nivel de
detalle que permite el primer formato.

Ademas del horario, también es Qtil
el identificar o proveer formularios
para mantenerse informade de donde se
puede anotar informacidn acerca de varios
elemen_n»s del Componente Educativo. En
primer lugar identifique y revise formu-
larios ya existentes para determinar cui-
les son itiles, cuiles necesitan revi-
sarse y cuiles deberin eliminarse. Los
nuevos foriwiavios deberi&n diseflarse
solamente cusrndo sea necesario. Ejem-
plos de listas de cotejo para mantenerse
al tanto se incluyen en los Materiales
Suplementarios de este Capitulo (V-1-3).

Un sistema para mantenerse informado
de las actividades del programa, debera
incluir procedimientos para corregir
problemas. Un miembro del personal, o
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un equipo deber& ser responsable de dar
los pasos necesarios, ¥y el seguimiento
se llevard a cabo en un momento
adecuado. Los problemas de seguridad
deberan resolverse inmediatamente.

Otros problemas requerirdn una solucién

a largo plazo mis bien que un "arreglo
ripido". La grdfica IV "Usando Técnicas
Adecuadas para Revisar el Componente
Educativo" muestra algunas técnicas
adecuadas para revisar las actividades
del Componente Educativo.




USANDO TECNICAS ADECUADAS PARA REVISAR EL COMPONENTE EDUCATIVO

Las revisiones efectivas dependen de la comunicacidén franca, de la observacidn
perspicaz, del buen manejo del tiempo, de fijarse bien en los detalles, de la organiza-
cidén y de liderazgo. Ejemplo de té&cnicas especificas para revisar algunos aspectos del
Componente Educativo, se dan a continuacidn:

E

REVISAR

Participacidn
de padres en el
comité del sa-
16n de clases

Sequridad en el
&rea de jueyo

Visitas a los

hogares (basa-
da en el cen-

tro)

Visitas a los
hogares (basa-
da en el hogar)

Contribuciones
lorales

Gastos para
suminstros

Coordinacidn
del Componente

Sesidén de adies-
tramiento del
personal

Individualizacidn

TECNICAS

Revisar los planes semanales, llevar
a cabo observaciones.

Leer las minutas de las reuniones, ob-
servar una reunidn; cotejar el Tablén
de Edictos y los boletines informativos
de los padres; preguntarle al Coordina-
dor de Actividades de padres; cambiar
impresiones con los padres.

Observacidn directa del 4rea de
juego, usando la lista de cotejo
de seguridad.

Pedirle al personal educativo que
observen también lo concerniente a
la seguridad.

Observar las visitas a los hogares
que el personal lleva a cabo. Re-
visar planes, hablar con los padres.

Observar al visitador del hogar,
en los hogares, revisar planes, ha-
blar con los padres.

Un padre voluntario puede revisar los
documentos y contar las contribuciones
cada mes, incluyendo la suya propia.

Proyecte un presupuesto trimestral
para suministros y revise los gastos
cada mes. El personal informara las
necesidades mensualmente.

Relinase regularmente con otros compo~-
nentes para compartir la informacidn.
Discutir en las reuniones de personal.

Pedir al personal que evalfie las
sesiones de adiestramiento por es-
crito y discutir sus reacciones en
una reunidn del personal.

FRECUENCIA

Mensualmente

Cada 3 meses

Cada 3 meses

Dzariamente

Una vez al
afio para ca-
da maestro

Dos veces al

afio para cada
visitador al

hogar

Mensualmente

Mensualmente

Seglin esté

programada

Seglin sea ne-
cesario

Aruitoxt provided by Eic:
v
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SUPERVISANDO LA PLANTA FISICAZ

LOGRANDO UN AMBIENTE SEGURO Y SALUDABLE

La supervisidn apropiada es la clave
para asegurar un ambiente seguro y salu-
dable. Sin una supervisidén cuidadosa
por parte de los adultos, ningiin
ambiente es seguro para los nifios
pequefios. No todos 1los accidentes
pueden evitarse, pero la prevencidén de
accidentes deberan estar constantemente
en la mente de cada adulto en el Pro-
grama Head Start. Los principios de la
sequridad deberin compartirse con 1los
nifios para que estén alertas a los peli-
gros y evitar accidentes. Los peligros
y riegos obvios en el saléon de clases,
en las Aareas de juego y en el hogar,
deberi eliminarse para evitar el mayor
nimero de accidentes posible. El1 fpro-
grama de seguridad, debera ser de pri-
mera prioridad entre todo el personal
para estar seguros de que las situa-
ciones de riesgo se corrijan inmedia-
tamente,

Las Normas de Ejecucidn del Programa
enuncian claramente lo gque debherd
incluirse en un saldén de clases seguro ¥
saludable, asi como en el Aarea de
juegos. Las legislaciones estatales y ©
locales deberidn cotejarse también para
que cumplan con los requisitos de
seguridad que les atafien. La clave para
supervisar esa Jrea es el desarrollar
una lista de cotejo de seguridad que sea
adecuada para el programa. Esa lista de
cotejo puede desarrollarse con la ayuda
del personal educativo y de los padres.
Deberi usarse periddicamente (no menos
de tres veces al ano) para asegurarse de
que las &reas de saldén de clases y de
juego son lugares seguros. Cualquaier

problema que se observe deberd corre-
girse tan pronto como sea posible. A
los nifios no se les deberd permitir que
usen equipo inseguro o due Jjueguen en
dreas donde haya peligro. (Véase V-4-6
en los Materiales Suplementarios si
desea observar una muestra de una lista
de cotejo de seguridad.)

En muchos programas de Head Start,
los parques plblicos y 1las areas de
juego se usan en lugar de, o ademas de,
un Area central de juegos. Estas Aareas
de juego deberadn cumplir con los mismos
requisitos de salud y seguridad que los
lugares de juego del centro. Cuando se
descubran riesgos para la seguridad, la
autoridad 1local responsable por el
mantenimiento del parque o del area de
juego deberi ser notificada y se le
deberi pedir que corrija el problema.

Algunos Programas de Head Start
incorporan en su curriculo la seguridad
del transito, los automdviles, los auto-
buses, Y 1los incendios. Los nifios
aprenden a seguir 1las reglas de segu-
ridad del transito y de abrocharse 1los
cinturones de seguridad cuardo ésto sea
necesario. Cuando el personal educativo
viaja en 1los autobuses junto con 1los
alumnos, puede hacer cumplir las reglas
y los procedimientos de seguridad.

El que haya seguridad es la opcidn
basada en el hogar, es algo mas delicado
porque a los bogares no se les pide que
cumplan con los requisitos de licen-
cias y pueden, en verdad, tener ries-
gos. En este sentido, 1la clave es
mostrar estos peligros a los padres que

nunca se hayan dado cuenta de ellos.
Una muestra de lista =~ cotejo del
ambiente fisico para los programas

basados en el hogar se encuentra en los
Materiales Suplementarios (V-7).

2pdaptado de The Head Start Health Services Health Coordination Manual (Washington,

DC: Head Start Bureau, Department of Health and Human Services.)
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CRITERIOS PARA EVALUAR UN AMBIENTE SEGURO
Y SALUDABLE

El lograr un ambience seguro y
saludable requiere prestar atencidn al
espacio del saldn de clases y al
exterior.

SALON DE CLASES

® ¢:Se cumple con todos los requi-
sitos de las Normas de Ejecucidn
del Programa? (Véase No. 1304.2-3)

® :Se cumple con todos los requi-
sitos de las licencias?

® Se encuentran 1los juguetes Yy
materiales gque se usan en el
saldén de clases:

- ¢en buen estado, sin filos
agudos, puntas o astillas de
madera?

- <¢almacenados separadamente de
los materiales de los maestros?

- <¢almacenados fuera del paso de
los nifios de modo que éstos no
se caigan sobre los juguetes?

- ¢adaptados a las edades de 1los
nifios gue ha™rdn de usarlos?
(v.9., las partes pequefias no
son seguras para los nifios
menores de tres afios; muchos
jugquetes se clasifican de
acverdo con la edad de los
nifios que habran de usarlos)

- ¢sin euvoltura de material

plastico?

= ¢almacenados separadamente de
acuerdo con las edades de los
nifios que los wusaridn (v.gq.,

los juguetes con que pueden
jugar los nifios mayores aparte
de los que pueden usar los
nifios de menos edad); y

- hechos con pintura y pegamento
que no sean tdxicos.

Aungque el personal tiene la
responsabilidad principal para asegurar
que haya seguridad, a los nifios se 1les
pueden enseflar las reglas bésicas de
seqguridad al usar sus juguetes, como una
parte del curriculo de Head Start.
Muestras de las reglas que el personal
educativo puede establecer incluyen3;

® Mostrarle al maestro, todo ju-
guete roto.

® Jugar con los juguetes, no tirar-
los.

® Entrar al saldn de clases cami-
nando. El correr es una activi-
dad exterior, del aire libre.

® Mantener 1los juguetes y otros
objetos fuera de la boca.

® Guardar los juguetes, no dejarlos
regados. Alguien puede tropezar
con ellos y hacerse dafio.

AREA DE JUEGOS

La clave de la seguridad en el 4area
de juegos es la supervisidén del
personal. A todo miembro del personal
educativo, a los padres y a los volun-
tarios, deberi adiestréarseles para
supervisar a los nifios cuando estén
fuera de los salones de clases.

A los nifios deber&n ensefiirseles las
reglas basicas de seguridad cuando
juegan al aire libre, tales como:4

e Los nifios mayores, no deberan
usar 1los columpios disefiados para

3Adaptado de Little Leon the Lizard, Toy Safety Curriculum (Washington, DC: U.S.

Consumer Product Safety Commission).

41biq.
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los nifios de menor edad. tiza o con cinta adhesiva.

e Esperen a que el columpio se ® Todos 1los juegos de columpios,
detenga antes de bajarse. sube~y~bcja, chorreras y aparatos
de subir a algin sitio, deben
e No caminen alrededor de un estar instalados apropiadamente
columpio que se esté moviendo. bien fijos y bien asegurados.
® Jueguen fuera del alcance de un ® Todas las 8&reas de 3juego deben
sube-y-baja. estar sobre 1la hierba, sobre
tierra suave y seca, O sobre
o Esperen a que el sube-y-baja se aserrin.

detenga antes de bajarse de él.
® Todas las 8reas de juego al aire
El personal deberd asegurarse que: libre deben estar sin Dbasura,
trastos viejos, vidrios.
e Todo el equipo del A&rea exterior

esté en buenas condiciones. e El &rea de juegos al aire libre
deberd estar bien cercada, para
® Que el equipo no tenga astillas, evitar que los nifios abandonen el
filos agudos, o©o que 1le falten area sin que se les vea cuando
partes. salen, pero que permita que un
vehiculo de emergencia  pueda

e Un Area de sequridad alrededor de entrar, si fuere necesario.

los columpios, puede marcarse con

Joomd
o
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ESTRATEGIAS PARA LA ADM.NISTRACION EXITOSA

o
)

LYo

Trabajar con el Director y otros coordinadores de componentes para desarrollar
politica y procedimientos, de modo que cada cual use los mismos formularios
para propdsitos similares.

Desarrollar formularios prra mantener documentos e instituir procedimientos vy
guias para usarlas.

Involucrar a otros en el proceso de mantenerse informado Y revisar
continuamente materiales educativos.

Recopilar un 1libro con todos los formularios usados por el programa y los
procedimientos para usarlos. Asegirese de revisarlo periédicamente vy
actualizarlo para que esté disponible para el personal.

Asegfirese de que todo el personal educativo, entienda las politicas y 1los
procedimientos que rigen al programa.

Pensar en 1la politica y 1los procedimiertos necesarios para dirigir el
Componcnte Educativo. Cotejar esa lista contra la que existe y discutir con el
director otras necesidades que aiin queden por completarse.
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

A Guide for Providing Social Services in Head Start. Washington: GPO (DHHS
Publication No. (DHDS) 84-31188,) Para obtener copias comuniquese con la oficina
regional.

Esta guia describe las funciones del Componente de Servicios Sociales en Head
Start, los roles Y responsabilidades del personal, Yy el proceso del servicio
social. Los elementos del programa de servicios sociales también se resumen.

Wilson, Gar B. Humanics Limited System for Record Keeping. Humanics Limited,
P.O. Box 7447, Atlanta, GA 30309. 198l.

Este paquete presenta Yy explica un sistema de mantener documentos, ofrece guias
para evaluar y planificar y provee muestras de formas que pueden usarse para
mantener récords de gran abarcamiento.

La Comisidn de Seguridad de Productos del Consumidor, es una buena fuente de folletos
sobre la manera de conseguir un ambiente de securidad. Las libretas y los folletos
cubren los materiales de seguridad y el equipo.

Escriba as
The Consumer Product Safety Commission
washington, D.C. 20207
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LAS RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION DEL COORDINADOR
EDUCATIVO

® Establecer, clarificar y comunicar las normas de trabajo del Componente Educa-
tivo al Personal y a los padres.

® Apoyar y promover las Normas de Ejecucibn del Programa Head Start y las normas
locales aplicables al Head Start.

® Establecer y mantener sistemss de comunicacifn escrita y oral dentro del Compo-
nente Educativo,

® Convocar al personal a reuniones regulares de acuerdo a un itinerario,

® Proveer supervisibn individualizada a base de constante evaluacibn de destre-
zas, conocimientos, motivaciones y actitudes del personal,

® Conducir observaciones peribédicas sobre desempefio de las funciones del personal
Y proveer los hallazgos, sugerencias y comentarios.

® Conducir evaluaciones formales del personal de acuerdo con la politica y pro-
cedimientos del prograna.

® Proveer ayuda técnica y apoyo al personal cuyo desempefic de funciones

(ejecutorias) no estd a la altura de las normas de trabajo del Componente
Educativo,

® Recomendar el despido del personal cuando el desempefio de tareas no mejora o no
puede mejorar,

® Establecer e implantar procedimientos para orientar Y supervisar a los volun-
tarios del Componente Educativo.

® Mantenerse al dia en el campo de educacidn pre-escolar y compartir la informa-
cién con el personal.

ANTES DE LEER ESTE CAPITULO

® Complete la autoevaluacidn para este capitulo.
® Revise la polftica de personal del programa.

® Revise las descripciones de trabajo para todo el personal educativo (incluyendo
la del Coordinador Educativo),

® Revise la polftica y procedimientos del Componente Educativo,

® Resuma los valores y las creencias personales sobre supervisidn efectiva y téc-
nicas de supervisién comunes.

Q -181~- 1 62




AUTOEVALUACION: SUPERVISION EFECTIVA

Necesita mi
(31 atencién
ESTABLEECIENDO Y COMUNICANDO

1. ¢Ha descrito claramente, lo que se espe-
ra del personal en términos del desempefio
en su trabajo?

2. ¢Las descripciones de trabajo del Com-
ponente Educativo aclaran con exacti-
tud las responsabilidades para cada po-
sicién y las normas para llevar a cabo
esas responsabilidades?

MOTIVANDO AL PERSONAL

3. ¢Comunico respeto individual a cada
mierbro del personal?

4. ¢Mantengo informado al personal acerca
de lo que sucede en el programa?

5. ¢Doy al personal la autoridad para hacer
el mayor n(mero de decisiones que sea
posible?

6. ¢Evalfio continuamente a cada miembro del
personal en lo que atafie a sus necesidades
de supervisién y proveo la supervisidén ne-
cesaria?

7. ¢Proveo al personal orientacién en lo
que atafle a la supervisién individualizada?

INDIVIDUALIZANDO LA SUPERVISION

8. ¢Le permito al personal participacién en
la formulacién de metas y objetivos y en
decidir cbémo lograrlos?

9. ¢Llevo a cabo observaciones en el salén
de clases y proveo comentarios y suge-
rencias constantes?

10. ¢Anoto las observaciones objetivamente?

11. ¢Hice observaciones de las visitas a
los hogares?
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Necesita mi

- st atencién
TRABAJANDO CON LOS PROBLEMAS DE DESEMPENO EN
EL TRABAJO

12. ¢Analizo lo que est8 causando problemas del
desempefio en el trabajo, antes de deci-
dir qué hacer con ese asunto?

13. ¢Recomiendo el cese de algqunos miembros clel
personal cuando ello sea para los mejores in-
tereses de los nifios y sus familias?

AYUDANDO A LOS MAESTROS A SUPERVISAR

14, ¢Ayudo a los maestros a desarrollar gus pro-
pias destrezas en supervisibn?

15. ¢Se ies da a los voluntarios en i progra-
ma una descripcibn de sug respectivas
tareas y expectativas claras de lo que
deber&n lograr?

16. ¢He ayudado a los visi adores a los hogares
a2 que usen mejor la uyuda de los padres du-
rante las sesiones de socializacibén?

Revise sus respuestas, especialmente aquellas que usted marc6 "Necesita mi
atenci6n”, y haga un efrculo alrededor de aquellas que usted desearfa conside-
rar con mayor detenimiento. Haga una lista de &stas en el espac .o que Se pro-
vee a continuacibn en el orden que usted crea que tengan mayor importancia.
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LA SUPERVISION EFECTIVA SE BASA SOBRE LAS NORMAS
DEL TRABAJO

Las personas se sienten m&s cémodas
Y productivas cuande las normas y las
expectativas de la organizacién y del
supervisor se comunican y se entienden
claramente. Las normas claras para el
desempefio de un puesto ayudan al Coordi-
nador Educativo a funcionar con eficacia
Yy eficiencia, Se usan como criterios
objetivos para guiar las observaciones
del personal y como base para llevar a
cabo las evaluaciones de apreciacidn de
desempefio en el trabajo. Las normas de
trabajo también contribuyen a la comuni-
cacibn positiva entre el Coordinador
Educativo y el personal, puesto que asi
el personal sabe qué se espera de ellos.

FUENTES DE NORMAS DEL TRABAJO

Una de las tareas mis importantes de
un Coordinador Educativo es identificar
o establecer normas de logros para cada
miembro del personal del Componente Edu-
cativo., Algunas de esas normas de tra-
bajo se basan en requisitos nacionales
tales como las Normas de Ejecucidn de
Head Start y las Competencias Asociadas
(CDA) del desarrollo de los nifivs, las
cuales especifican el nivel de logros
que se espera. Las competencias cDA se
aplican a todo el personal educativo:
los que ya tienen su Credencial CDA, los
que ectln trabajando para obtenerla vy
los que tienen un grado académico en la
educaclidn temprana de la nifiez.,

Los requisitos de 1los programas
locales también definen 1las normas de
trabajo para el Componente Educativo.
Cada maestro, cada ayudante, cada vis.-
tante del hogar y cada voluntario,
deberi tener una descripcibn de tareas
que enumere con exactitud las responsa-
bilidades de su trabajo y 1las normas
para desempefiarlo, (E1 escribir des-
cripciones de tareas se analiza con m8s
detalle en el capftulo III de esta quia,)

£in embargo, las descripciones de tareas
no son lo suficientemente especificas
para que cubran normas definidas de tra-
bajo, tales como la calidad, la frecuen-
cia, el proceso y (en caso apropiado),
el marco de tiempo para completar cada
tarea. Estos se especifican en politicas
Y procedimientos escritos y en las comu-
nicaciones diarias. Algunas normas de
trabajo se desarrollan por el proceso
administrativo participatorio =-- reunio-
nes de personal, grupos de trabajo,
reuniones del Consejo Normativo, etc,
Otras provienen del Director Ejecutivo y
de la comunidad.

Ademds de las normas de desempefio en
el trabajo basadas en los requisitos na-
cionales y locales de los programas, los
Supervisores pueden tener expectativas
con relacién al desempefio del personal
basadas en sus propias experiencias,
sus valores, sus prioridades y sus cono-
cimientos de la educacibn en los primeros
afios de la infancia. El comunicar esto
al personal y a los padres a veces es
diffcil porque el Coordinador Educativo
no puede referirse a requisitos especi-
ficos tales como las Normas de Ejecucidn
del Programa de Head Start. En vez de
esto, el Coordinador Educativo asume el
papel de un lfder afirmativo, en quien
se puede creer y que usa el adiestra-
miento o las demostraciones para con-
vencer al personal de que una norma espe-
cifica es adecuada.

LO QUE INCLUYEN LAS NORMAS DEL TRABAJC

Las normas de desempefio del personal
educativo son explicitas y se encuentran
en las descripciones de 1las tareas.,
Esta es una de las razones por las cua-
les las descripciones claras y exactas
de las tareas ligadas al Plan del Compo-
nente Educativo son tan importantes,
Las normas de trabajo para los visitantes
de los hogares y el personal del saldn de
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clases cubrirfin el ambiente del hogar y
del salbn de clases, el uso de materia-
les, la planificacibn, la disciplina, la
individualizacibén, el trabajo con los vo-=
luntarios y comportamientos adecuados de
ensefianza, para mencionar algunos temas.

Las normas de trabajo y las expecta-
tivas deben reflejar un balance entre la
cantidad de trabajo que debe completarse
y la calidad. También pueden incluir
otros criterios de logro:zs

e La frecuencia - cuintas veces;

e El proceso que se usa - cbmo Yy
por quién; y

e El marco de tiempo - cuéndo.

Por ejemplo, las normas de trabajo
concernientes al desarrollo de planes
semanales podrfan reflejarse en los
sigquientes enunciados:

e Usando los formatos establecidcs
del programa los maestros prepa-
ran planes completcs a largo
plazo con un mes de anticipacibn
y completan los planes semanales.

e Los maestros desarrollan planes
que identifican objetivos y refle-
jan el currfculo. Los maestros
incluyen a los padres, al perso-
nal del salbén de clases, y a los
voluntarios en el proceso de pla-
nificacibn.

e Cada viernes, los maestros some-

ten copias a 1los Coordinadores
Educativos y despliegan planes en
el centro.

Los criterios de desempefio para estas
normas de trabajo son:

e Frencuencia
® mensual y semanal.
e Proceso

e usando el formato regular,
e involucrando a los asistentes

y voluntarios, y

e desplegando los planes en los
centros.

e Marco de Tiempo
e cada viernes.
e Calidad

e completo,
e use formato regqular, ¥y
e refleje el currfculo.

Un programa puede tener también
normas de tareas relacionadas con 1las
interacciones mutuas de los miembros del
personal educativo. Esas normas inclu-
yen la cooperacibn, la comunicacidén y la
respuesta a las criticas y Sugerencias.
Otras normas de +tareas pueden relacio-
narse con el comportamiento personal, el
buen Jjuicio, 1la actitud general, la
adaptabilidad y el deseo de crecer,
Estas normas de tareas son subjetivas,
mis diffciles de definir, y por lo
tanto, m&s diffciles de comuniclrselas
al personal. La evaluacibén del desem-
pefio de tareas en relacibén con estas
normas subjetivas deber& basarse en el
comportamiento  observado Yy documen-
tado. Por ejemplo, cuando se provee
crftica constructiva a un individuo
acerca de una actitud inadecuada, el
Coordinador Educativo necesita dar va-
rios ejemplos da incidentes en los
cuales eso se observd.

COMUNICANDO LAS NORMAS DEL TRABAJ) A
LOS PADRES Y AL PERSONAL

Las rormas de trabajo pueden comuni-
carse en tres formass por escrito, por
comportamiento modelado, y "vendiendo"
creencias y valores.

POR ESCRITO

Muchas de las normas de trabajo para
el personal del Componente Educativo se
especifican claramente en lcs documentos
escritos que ayudan al Director y al
Coordinador Educativo a manejar el
problema. Ademas de encontrase en las
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Normas de Ejecucibn del Programa y las

descripciones de tareas ya mencionados,
€5as normas pueden hallarse en;

® El currfculo,
® El Plan del Componente Educativo.

e El Manual de Polfticas 4del Per-
sonal,

® La polftica y procedimientos gel
programa .

® El formulario de evaluacibn del
desempefio en el trabajo,

® El manual de los padres; y
® Las competencias CDA.

Es importante tener copias disponi-
bles de estos materiales para el perso-
nal y los padres. Los miembros del per-
sonal deberSn tener sus propias copias
de las polfticas de personal, sus pro-
pias descripciones de trabajo, y las
descripciones de trabajo para aquellos
que ellos supervisan. Cada padre recibe
un manual, los miembros del Comit&-Con-
sejo de Politicas reciben otros documen-
tos programiticos si 1los solicitan.
También cada centro necesita una copia
del Gltimo Pplan del Componente Educa-
tivo. Este puede guardarse en un lugar
al alcance de todos, de modo que el per-
sonal educativo y 1los padres puedan
usarlo. Asf se da el mensaje de qu~ el
Plan fue escrito para wnsarse, La comu-
nicacidn escrita de las normas de tra-
bajo también incluye el colocar anuncios
en distintos lugares del centro para in-
formarles y recordarles a los padres v al
personal los eventos que se llevar&n a
cabo en el futuro, la politica, los me-
nis, los recursos, tareas, e itinerarics.

MODELANDO

Es muy importante enfatizar que el
fijar normas es parte de un proceso acti-
vo de evaluacién del personal y de la
eficiencia del programa. Las normas ayu-
dan a controlar las actividades diarias
del programa y les proveen metas al per-
sonal. Comunicar las normas de trabajo
del programa es parte de un proceso

ERIC
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continuo. Cada vez que un supervisor
lleva a cabo reuniones de personal o
conversa con un miembro del personal o
un padre, est8 comunicando algo sobre
las normas de trabajo.

Por ejemplo, los supervisores
lan normas de trabajo alj;

mode-

® Pedir a un visitador del hogar
que comparta un diseflo para una
actividad exitosa con otros visi-
tantes del hogary; esto comunica
las norwas relacionadas con la
actividad y con la colaboracidn
del personal.

® Enviar un memor&ndum informando
que las actividades que incorpo-
ran la buena alimentacidn deber&n

llevarse a cabo por lo menos una
vez a la semana,

® Llamar al personal para recordar-
les el programa de observacidn de
clases) esto modela las normas
para notificar por adelantado al
personal; y

® programar una reunidén de personal
para las 3;00 p,m. pero no empe-
zar hasta las 3315 p.m.; esto
informa que la norma de puntuvali-
dad podrfa ser aplicada inconsis-
tentemente,

PROMOVIENDO

Algunas veces el informar sobre nor-
mas de trabajo involucra el persuadir al
personal y a los padres de que el método
o enfoque del Coordinador Educativo es
el m8s adecuado de +todos. Siempre es
mejor promover el cumplimiento volunta-
rio con las normas m&s bien que hacer
obligatorio el que se cumpla cc.. ellas.
Las ideas pueden venderse model&ndolas,
suministrando ejemplos, documentando los
resultados que se obtendrén, o permi-
tiendo la discusibn y el compromiso o
término medio,

Algunos ejemplos para promover

podrfan ser:
® Suministrar recuvrsos sobre un
tema al que necesita d&rsele
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imp.rtancia. e dramatizar una situacidn, para
enfatizar un punto de vista.

e Enviar copias de un articulo
relevante a todo el personal; y
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MOTIVANDO AL PERSONAL

Cuando los adultos se dan cuenta de
que su propio crecimiento y desarrollo
5S¢ nutre en el trabajo, resulta m§s pro-
bable que apoyen un ambiente similar
para los nifios. Los adultos necesitan
que se les motive, que se les anime a
comunicar sus sentimientos y sus ideas y
Seé les apoye en sus esfuerzos para cre-
cer y desarrollarse profesionalmente,
El apoyo continuo del Coordinador Educa-
tivo hace que el personal implante el
Plan del Componente Educativo y cumpla
con las metas generales del Componente,
El motivar al personal rara que haga
bien su trabajo y continfie mejorande
profesionalmente es una parte importante
de su supervisidn.

Muchos supervisores cometen el error
de dar por hecho que cada mienbro del
personal esté motivado por 1los mismos
factores; a veces presuren que el m&s
importante factor es el dinero. Sin
embargo, los estudios sobre la motiva-
cidn han demostrado desde 1959, que el
personal se motiva por medio de 1las
oportunidades de logros y por el recono~
cimiento que se haga de esos 1ogros.l
En un estudio reciente que involucraba a
100,000 empleados, desde conserjes a
ejecutivos, los entrevistados estable-
cieron los siguientes f-ctores como los
que mis los motivaron para trabajar con
toda su capacidad:?

® Respeto hacia uno como persona,
= Buen salario.

® Oportunidad de hacer un trabajo
interesante, retador.

® Sentir que el trabajo que ce
realiza es importante,

® Una total libertad en el trabajo,
y

® Participacidn en la planificacién
Y en la toma de decisiones.

El buen salario es el factor de
motivacidn m&s diffcil de emplear por
los supervisores de Head Start. Sin
embargo, es posible proveer a los otros
cinco factores a travBs de actitudes de
Supervisidn y comportamientos.,

Algunos métodos usados por los Coor-
dinadores Educativos para motivar al
personal incluyen el promover el desa-
rrollo y crecimiento del personal esta-
bleciendo vfas para 1la comunicacibn
franca y promoviendo el trabajo en

equipo. Estos tres temas se discuten a
continuacidn,

PROMOVIENDO EL CRECIMIENTO Y
DES..RROLLO DEL PERSONAL

Los Coordinadores Educativos efi-
cientes respetan a los miembros indivi-
dualmente del personal, comunican este
respeto, y sirven como defensores para
todo el personal educativo., Est&n dis-
puestos a apoyar al personal cuando
est&n de acuerdo con ellos, aunque esto
Signifique estar en desacuerdo con el

Dicector y otros Coordinadores de Compo-
nentes.

Los Coordinadores Educativos también
demuestran su apoyo al personal dejando-
les saber que las necesidades de los
adultos y las necesidades de 1lcs nifios
pueden confligir algunas veces. Escuchan

lrrederick Herzberg, et al., The Motivation to Work (New Yorks Wiley and Sons,

1959 ) Fi Pp- 59-60-

2Barbara Peters, "Careers; What Makes People Run," The Washington Post, January 30,

1980, p., B-5.
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las preocupacion.s del personal, tomando

cada queja o gquerella seriamente, y bus-
cando soluciones equitativas,

Los Coordinadores  también  deben
demostrar apoyo al personal déndole
autoridad para tomar el mayor nfimero de
decisiones posibles, Compartir y dele-
gar decisiones, demuestra respeto por
las destrezas y competencia del personal.

Los Coordinadores Educativos tienen
una gran responsabilidad; si no son cui-
dadosos, el personal los ver§& como la
inica fuente de informacidn, 1los que
resuelven todos los problemas y los fni-
cos que saben lo que est§ sucediendo.
Aunque es importante desarrollar un
papel de liderazgo, el Coordinador Edu-
cativo también necesita compartir ese
liderazgo a fin de que el personal pueda
desarrollarse y mejorar, No es apro-
piado para el desarrollc del personal el
hecho que el Coordinador Educativo
acepte continuamente la responsabilidad
de resolver los problemas,

"Si su puerta siempre est§ abierta
para todo el mundo que tiene un mono
en la espalda y entra y lo deja, al
finalizar el dia tendr§& un cuarto
lleno de monos, Para estimular a
los maestros a aceptar mé&s responsa-
bilidades, pida que cualquiera gque
venga a su oficina con un problema,
traiga también, una o dos solucio-
nes.

Las sigquientes sugerencias pueden
apoyar los logros del personals;

H&gale saber al personal que puede
pedir ayuda. EstimGlelos a pedir apoyo
y ayuda. El apoyo pueden proveerlo los
compafieros o el Coordinador Educativo.
Establezca un periodo de tiempo en las
reuniones del personal para pedir y pro-
meter apoyo. El apoyo puede tomar
varias formas, desde proveer un libro o
un artfculo escrito que nos ayudey venir
al saldn de clases a observar y luego

3ugtaff Trainings Keys to Effective
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dar sugerencias, c¢riticas constructivas
o comentarios, tener un intercambio de
uno a uno para resolver problemas o
llamar por telé&fono semanalmente para
saber cbmo se van desarrollando los
hechos.,

Aclare que el pedir ayuda no es un signo
de debilidad; puede considerarse un acto
de fortaleza, El personal que reconoce
la necesidad de la participacidén y el
apoyo a los dem&s merece felicitarse,

Demuestre confianza en el personal.
Cuando los supervisores tienen muchas
expectativas de lo que el personal puede
lograr, estas expectativas por lo gene~
ral se cumplen y a veces se exceden.
Cuando a los maestros se les Ve como
dignos de dirigir sesiones de adiestra-
miento para sus compafieros, desarrclla-
ran la confianza en s{ mismos que nece-
~itan para planificar y llevar a cabo
esa sesibn,

El personal del cual se exige poco
no se desarrollar&. Existe a menudo la
tendencia a descartar a ciertos indivi-
duos y asi se disminuyen sus expectati-
vas de logros, Esto resulta tipicamente
en individuos no motivados, que no reci-
ben el apoyo y el entusiasmo que necesi-
tan para mejorar,

Escuche las quejas v tr&telas con efi-
ciencia. Es impoctante touarse el
tiempo para atender las preocupaciones y
quejas antes gque ellas se conviertan en
problemas, Los miembros del personal se
sienten m&s importantes cuando sus
quejas se toman en serio,. Por el
contrario, les duele cuando otras
personas ven un problema personal como
algo trivial. ©La preocupacidn de un
maestro cuando hay poca pintura para
pintar su saldn de clases, es mas f&cil
de resolver cuando 8e considera por
primera vez de lo que ser§ cuando esa
preocupacidn aumenta y se convierte en
una queja acerca de lo poco adecuado de
todos los suministros de consumo.

vy f£f Development," Child Care Information
Exchange (January/February 1983), pp. 20-21.
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ESTABLECIENDO VIAS DE COMUNICACION
FRANCA

La comunicacibn franca y efectiva
empieza cuando los Coordinadores
Educativos definen y aceptan su propio
rol y reconocen la importancia indivi-
dual de cada miembro del personal. Para
que los Coordinadores Educativos puedan
definir sus roles, es necesario saber
mucho acerca de las actividades de todo
el programa.

Cuando los Coordinadores Educativos
Se sienten seguros en sus puestos en el
Programa Head Start, ese sentimiento se
io comunicarfn al personal educativo.
Un Sentidc de seguridad ayuda a promov: -
la comunicacidn abierta.

Es importante hacer el esfuerzo de
conocer &l personal en el sentido perso-
nal y en el profesional y apreciar el
individualismo de cada persona. Cuando
se identifican las necesidades y las
fortalezas individuales, del personal se
le puede estimular 2 usar los unos a los
otros como recursos. Hay muchos exper-
tos en cada programa de Head Start.

Los miembros del personal también
necesitan oportunidades para conocer al
Coordinador Educativo, quien sirve de
modelo para el comportumiento del perso-
nal. El ser modelo de comunicacibn
franca le deja saber al personal el
valor de compartir abiertamente ideas y
sentirientos,

Las siguientes

sugerencias pueden

ayudar a establocer una atmdsfera de
comunicacién franca dentro del compo-
nente,

Permita que el personal contribuya a

las agendas de reuniones., Coloque una
hoja de papel en la que el personal
pueda hacer una 1lista de tépicos que
ellos desean incluir en la agenda de la
reunidén. Esto asegura que sus preocupa-
ciones recibirfn a .encibn directa.
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Establezca credibilidad estando dispo~
nible para el personal y los padres,
Evite el quedar atrapado en la oficina o
dedicado solamente a la papelerfa. Fije
periodos espec{ficos para estar con el
personal, los nifios, los padres y ayude
durante alguna crisis durante un evento

especial, Busque oportunidades para
interactuar con 1los nifios. Establezca
relaciones con el personal, disponién-

dose a conocer a los nifios y la calidad

de sus interacciones. Asista a las
funciones de 1los padres, tales como
reuniones en el cent:ro, los salones de
clases y los hogares, Separe tiempo

especifico para que el personal pueda
visitarlo para discutir problemas, preo-
cupaciones y &xitos,

Desarroclle destrezas
tas y verbales. Presente pensamientos
completos wusando oraciones cortas y
claras y lenguaje sencillo y preciso.
Escriba y hable para expresar ideas, no
para impresionar al pfblico.

eficientes escri-~

Demuestre interés en el personal,
Estos deberfn tener accesc 1l Coordina-
dor Ejecutivo y saber que &1 est§ dis-
puesto a escuchar. Escriba notas breves
que le recuerden preguntar acerca de los
resultados de la excursién de la sefiora
Reyes por el campo, de la operacidn a
que fue sometido el padre de Marcos (nc
conffe en su memoria). Haga circular
memor&ndums, cartas y arregle un evento
ocasional para el personal, como una
comida informal, a la cual cada persona
traerd un plato distinto.

Celebre reuniones individuales con cada
miembro del personal. Estas reuniones
pericdicas le da una oportunidad al per-
sonal para discutir cvémo van las cosas Y
eXpresar sus preocupaciones. NoO se usan
para proveer criticas y comentarios so-
bre los logros obtenidos en las tareas.

Vea las rormas con claridad. Sea con-
sistente al aplicar la polftica vy
reglamentaciones programiticas y en el
uso de sanciones y censuras. PrepSrese
para sacrificar lo menos importante por
lo mis importante.
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PROMOVIENDO EL TRABAJO EN EQUIPO

A ninguna persona sola le resulta
posible hacer todo el trabajo del compo-
nente. Los Coordinadores Educativos efi-
cientes saben c¢bémo promover el trabajo
en grupo y compartir y delegar responsa-
bilidades. Ellos hacen eso mediante el
uso continuo de la administracibn parti-
cipatoria. El personal gque est& invo-
lucrado en desarrollar el Plan del Com-
ponente Educativo, participa en 1las
reuniones regulares del personal, tiene
poder para tomar decisiones sobre temas
que les afectan y <=e les estimula a
trabajar en equipo.

Los Coordinadores Educativos efi-
cientes son buenos facilitadores. Este

término se refiere generalmente al rol
de un 1lider de grupo. Se usa aquf en
ece sentido porque los Coordinadores
Educativos continuamente se involucran
en facilitar el comportamiento. Estimu-
lan al personal a trabajar en coopera-
cibn pidiéndoles gque <compartan Ssus
ideas. Los Coord..iadores Educativos
usan los conflictos como una oportunidad
para producir buenos resultados. Ayudan
al personal a enfocar a los nifios y sus
familias alGr durante los desacuerdos.
Estimulan al personal a ompartir 1los
problemas de modo gque sus compafieros
puedan ayudarlos a buscar soluciones.
Los Coordinadores Educativos también se
refinen con equipos de enseflanza para
ayudarles a planificar sus propias
estrategias y ayudan a los maestros a
aprender cbmo supervisar al personal del
saldn y a los voluntarios.
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UN ENFOQUE INDIVIDUALIZADO DE LA SUPERVISION

La individualizaci®én es wun tema
sobre el cual se basa Head Start, ya sea
planificendo para 1los nifios o inter-
actuando con ellos, con los padres o con
el personal. Cada miembro del personal
trae al programa un juego finico de des-
trezas, experiencias, habilidades, cono-
cimientos, necesidades y actitudes. No
hay dos individuos que necesiten exacta-
mente el mismo tiempo y nivel de apoyo.
Las personas responden de diferentes
maneras y sus necesidades de supervisién
Se extienden desde la gufa explicita
hasta la libertad y el apoyo necesarios
para desarrolliar sus propias soluciones.

La supervisidén individualizada es
una manera eficaz de responder a las
necesidades especf{ficas y a las habili-
dades de 1los miembros del personal,
Aunque las normas de trabajo definen 1lo
que se espera de cada miembro del perso-
nal, la enseflanza es un arte, el estilo
de enseflar de cada individuo es una
expresidn fnica de su personalidad,
valores, destrezas y experiencias. Es
importante el permitirles a los miembros
del personal que desarrollen sus propios
estilos para esos efectos. Esto signi-
fica que hay que admitir que diferentes
estilos pueden ser igualmente efectivos
Y lograr los resultados que se desean.,
Siempre que el programa siga los princi-
pios concretos del desarrollo educativo
en los primeros aflos.

Un enfoque individualizado a 1la
Supervisibén es particularmente adecuado
en un ambiente educativo asf como el de
fdead Start. El personal del Componente
Educativo es un grupo diverso. Esa
diversidad deber§ ser evaluada por el
Coordinador Educativo y el comporta-
miento de la supervisidn deber§ ajus-
tarse como corresponde,

Un enfoque individualizado a 1la

Supervisién depende de la habilidad del
Coordinador Educativo de
diferentes

reconocer Yy

entender las fortalezas,

necesidades y niveles dJe confiabilidad
de los miembros del personal. Esto
incluye el uso de un amplio repertorio
de estilos y comportamientos de supervi-
sibn, Un Coordinador Educativo efi-
ciente, no espera que todos los miembros
del perscnal sigan un modelo especifico
de comportiamiento,

El proveer supervision individuali-
zada no significa que se cambien las
expectativas de logros o las normas de
trabajo, para acomodarlas a las necesi-
dades y las destrezas de un miembro del
personal en particular. Las normas de
trabajo o tareas son 1las mismas para
todosy sin embargo, el método de super-
visién para ayudar al individuo a cum-
plir con las normas de su trabajo va-
ria, El supervisar a un individuo
carente de experiencia o de motivacién
requiere que el Coordinador Educativo
use demasiado tiempo haciendo que 1la
persona sepa qué hacer, cbmo y culndo
hacerlo, etc. La supervisién que se le
provee a una persona de mayor destreza y
motivacién por lo general consume menos
tiempo e incluir8 el suministrarle
apoyo, entusiasmo, solucidn conjunta de
sus problemas y servirle con los
recursos,

USANDO UN ENFOQUE INDIVIDUALIZADO

-193-

Hay tres principios que deberin
recordarse cuando se desee usar un =nfo-
que individualizado para 1la supervi-
sién. En primer lugar, evite las malas
interpretaciones suministrindole al per-
sonal una orientacidn previa sobre el
concepto., En sequndo lugar, evalfie con-
tinuamente las destrezas y las necesida-
des del versonal, Finalmente, vuelva a
examinar con alguna frecuencia la efi-
ciencia de la supervisién que se le pro-
vee a cada individuo y efectGe los ajus-
tes necesarios,
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LA ORIENTACION DEL PERSONAL SOBRE EL
ENFOQUE

La supervisibn individualizada de-
ber& explic8rsele por anticipado al
personal. Ellos pueden proveer informa-
cibén acerca de sus necesidades para afia-
dirla a las impresiones que tenga el
Coordinador Educativo. Un intercambio
franco de Aimpresiones acerca de 1la
supervisibn individualizada puede tam-
bién ayudar al personal, a entender que
la supervisibn eficiente deber& "hacerse
a la medida del individuo".

EVALUACION CONTINUA DEL PERSONAL

La supervisibn individualizada
depende de la evaluacibén cuidadosa y
continua de las destrezas y habilidades,
asf como la motivacibén y la confianza de
cada miembro del personal. El Coordina-
dor Educativo necesita informacibén
exacta y al dia acerca de cada miembro
del personal a fin de proveer la super-
visidn m&s Gtil. Esta informacibn pro-
cede de una variedad de fuentes, tales
como la observacibn €a el salbén de cla-
ses, las reuniones con el personal edu-
cativo, las evaluaciones de logros, la
crftica constructiva, los comentarios Yy
sugerencias que proveen los padres, las
conferencias individuales, la evaluacibn
de 1as necesidades de adiestramiento ¥y

el examen de los planes diarios de ense-
flanza.

EXAMENES PERIODICOS DE EFICIENCIA

La supervisidn individualizada tam-
bién depende de la evaluacidn peribdica
llevada a cabo por el Coordinador Educa-
tivo sobre cufin eficiente es la supervi-
sién que se est§ usando. Quizas un
miembro & 1 personal necesita més
estructura hasta que aumente su motiva-
cidén y autoconfianza, o por el contra-
rio, quiz8s €1 est8 listo para un enfo-
que menos directo. Un miembro del wer-
sonal gque ha progresado considerable-
mente puede que Se sienta seriamente
frustrado si el Coordinador Educativo
continic suministr@ndole instrucciones
pormenccizadas y frecuentos visitas para
preguntar si las tareas se han comple-
tado. Una manera de reconocer el
mejoramiento de una persona, es el
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ajustar la super visidbn que se provee de
modo que esté conforme con los nuevos
niveles de destrezas y de confianza.

Un repaso de vez en cuando del enfo-
que de supervisibn que se use ayudar§ a
evitar situaciones en las cuales el per-
sonal dependa demasiado de la ayuda del
Coordinador Educativo en vez de desarro-
llar un mayor grado de confianza pro-
pia. El Coordinador Educativo puede
estimular a los miembros del personal
para que desarrollen sus propias destre-
zas e implanten sus propias soluciones.
El seguimiento luego puede eafocar la
manera de reforzar estas acciones inde-
pendientes.

EJEMPLOS DE SUPERVISION INDIVIDUALIZADA

Algunos ejemplos de supervisibn
individualizada se dan a continuacidn.
En este caso, los dos miembros del per-
sonal tienen las mismas necesidadesy sin
embargo, el Coordinador Educativo provee
ayuda a la medida del nivel de destrezas
y autoconfianza de cada persona.

EL MIEMBRO DEL PERSONAL "A"

Un miembro del personal educativo
que posea amplia experiencia tiene difi-
cultades en desarrollar actividades para
ayudar a que un nifio ensimismado se
involucre m8s con los otros nifios y con
los adultos que hay en el salbén de cla-
ses, Ese maestro pide la ayuda del
Coordinador Educativo a f£in de resolver
la situacidén. El1 tiene las destrezas
necesarias para wanejar la situacidn, de
modo que la ayuda del Coordinador Educa-
tivo consiste en apoyarle mas bien que
en instruirle.

Ella escucha al maestro, hace pre-
guntas que ayudan a definir =1 proble-
ma. Juntos, hacen un inventario de
actividades y enfoques para ayudar al
nifio. Una semana después el Coordinador
Educativo llama para preguntar cdmo ha
seguido la situacidn y para preveer
apoyo, entusiasmo y seguimiento. Esta
vez tambifén se le dice al maestro que
llame o avise si necesita mis ayuda Y
apoyo.
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EL MIEMBRO DEL PERSONAL "B"

Un miembro del personal, con menos
experiencia tiene dificultades cuando
trata ue convencer a un padre poco comu-
nicativo que se involucre m&s activa-
mente durante las visitas semanales a su
hogar., Esta vez el Coordinado. Educa-~
tivo identifica la situacibn durante una
observacién previamente programada,
Aunque el visitante del hogar no ha
pedido ayuda, el Coordinador Educativo
provee un relato objetivo de sus obser-
vaciones, tanto del padre, como del
visitante del hogar. El visitante reco-
noce que no ha tenido &xito en ayudar a
este padre a que participe en las visi-
tas del hogar, y pide sugecencias al
respecto. En vez de proponer una solu-
cién, el Coordinader Educativo analiza
la gituacifn con el visitante gdel hogar,
ayudindole a analizar el comportamiento
del padre, asf como el de &l mismo. En
esta situacibn, el Coordinador Educativo
Y el Visitante del Hogar trabajan juntos
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para desarrollar algqunas reuniones indi-
viduales y actividades. El1 hecho de que
este miembro del personal tiene menos
experiencia y confianza, el Coordinador
Educativo tambi&n ayuda al visitador del

‘hogar a desarollar un plan para implan-

tar el enfoque. Una vez que el enfoque
se ha planificado paso por paso, el
Coordinador Educativo expresa confianza
en la habilidad del visitante del hogar
para llevar a cabo el plan, La semana
siguiente el Coordinador Educativo tele-
fonéa a los visitadores de 1los hogares
para que analicen los progresos y pro-
vean apoyo continuo, E1 visitador del
hoyar informa que hay evidencia dc pro-
greso y que se siente seguro de que
puede proceder con menos apoyo del
supervisocr, El Coordinador Educativo
visita el hogar un mes despuds y luego
de esta observacidn esta capacitado para
ofrecer ejemplos especificos y objetivos
sobre cbmo las interacciones entre el

padre y el visitador del hogar han mejo-
rado.



LA EVALUACION DE LOGROS DEL PERSONAL

La evaluacibén es el proceso continuo
que los Coordinadores Educativos usan
para identificar las necesidades y los
puntos fuertes del personal, asf como el
promover su desarrollo., Las observacio=
nes regulares del salén de clases dén la
informacién clara vy objetiva que luego
se usa para presentar ideas, criticas
constructivas y sugerercias al perso-
nal, Los miembros del personal y el
Coordinador Educativo trabajan juntos
para analizar lo que se observd y deter=
minar qué actividades y compo:tamientos
son eficientes y cufles de ellos necesi-
tan cambiarsc o mejorarse.,

Las autoevaluaciones constantes tam-
bién son eficientes. Los miembros del
personal educativo necesitan autoeva-
luarse frecuentemente y no sblo cuando
el Cordinador Educativo tiene algGn
tiempo para hacer observaciones relati-
vas al salbn de clases. El personal
puede ser adiestrado como observadores
de sus compafieros para usar una lista de
cotejo autoevaluativa para examinar
peribédicamente sus propias destrezas.

Es uwna buena préctica de los Coordi-
nadores Educativos el llevar a cabo eva-
luaciones formales de logros de cada
miembro del personal dos veces al afio.
Consultar al personal del programa y al
pirector con relacién a ciertos procedi-
mientos especfficos. Es Gtil considerar
estos asuntos como evaluaciones de
logros unidos que le permiten al Coordi-
nador Educativo y al miembro del perso-
nal tener una visibén organizada y estruc-
turada de los logros individuales y esta-
blecer un juicio acerca de cbmo estos
logros est&n de acuerdo con las normas
de trabajo del Componente ILducativo.

Presentamos ahora algunos puntos dque
ayudan a evaluar los logros del personal:

e Los empleados tienen el derecho

de saber cuén bien estén llevando
a cabo sus trabajos y cbmo pueden
mejorarlo.

e Un empleado que est& teniendo
problemas est§f ansioso de que se
le asegure de que el supervisor
le prover& direccibn costructiva
sobre cbmo mejorar sus logros.

e Los empleados que estén haciendo
un trabajo sobresaliente desean
saber que sus servicios se reco-
nocen y se aprecian.

e E1 trabajo mediocre de un em-
pleado y su fracaso en mejorar
puede que se dedba, en parte, a
una Supervisidén inadecuada; en
consecuencia una evaluacion foc-
mal puede servir para evaluar y
mejorar los logros del sup=rvisor.

e Los logros mediocres y continuos
fracasos de un empleado, a pesar
de la supervisibn, pueden indicar
la necesidad de que se den por
terminados su servicios.

LA OBSERVACION CONTINUA DEL
PERSONAL EDUCATIVO

A fin de evaluar los logros del per-
sonal educativo, es necesario obtener
informacién exacta acerca de los logros
reales de cada persona que trabaja con
nifios y con suc familias. En vez de
depender de revisiones répidas e infor-
males o percepciones subjetivas acerca
de las habilidades de las personas, el
Coordinador Educativo deber& establecer
un sistema de observacibn y anotacibn
sobre el comportamiento 4ol personal que
produzca informacidn objet.iva.

El foco primario de la observacibn
deber§ ser la interaccibén del maestro.
1L.a meta es entender lo que el maestro
estS haciendo con los alumnos, de modo
que pueda usarse como marco de releren-
cia para una reunién de criticas cons-
tructivas, comentarios y sugerencias con
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los miembros del personal educativo.
Deber§ observarse a los maestros en
diferentes ocasiones del dfa antes de
llegar a ninguna conclusibn acerca del
maestro o el salbn de clases.

La observacifn del personal educa-
tivo es una parte integral del rol del
Coordinador Educativo, El1 nGmero y la
duracibn de estas observaciones depen-
der& del nGmero de miembros del personal
educativo a 1los cuales se les haya
observado, la dedicacibn a la activiaza
por parte del Coordinador Educativo vy
las experiencias y destrezas del perso-
nal educativo. Se aconseja establecer
un prograsa regular de sesiones de
comentarios, criticas constructivas y
sugerencias para cada miembrc del perso-
nal educativo. Se sugiere que a cada
maestro se le observe por lo menos una
VéZ al mes y a cad’ visitante del nhogar,
dos veces al afio, Para los miembros del
personal educativo que trabajan con con-
trato probatorio, o con otras necesida-
des especificas, se recomiendan observa-
ciones semanales y bimensuales.

Cuando un Ccordinador Educativo ini-
cia un sistema formal de observacibdn,
algunos miembros del personal puede que
se sien{un amenazados. Es importante el
demostrar que estas observaciones forman
parte de un esfuerzo de desarrollo para
el personal educativo. Las observacio-
nes, los comentarios, crfticas y suge-
rencias constituven una forma de adies-
trar al personal, El &xito al observar
y al proveer comentarios a cada miembro
del personal depender& en gran medida de
las relaciones del Coordinador Educativo
con esa personay; un sentido de confianza
Y respeto mutuo es esencial para lograx
una evaluacibn eficiente.

PREPARACION PARA LA OBSERVACION

Antes de hacer una v.isita para lle~-
var a cabo una observacibn, se deber&n
repasar los procedimientos y las formu-
larios que habr&n de usarse para anotar
las observaciones con el miembro del
personal que haya de ser observado.
Dfas antes de la visita, repase con el
maestro que va a estar involucrado en la
visita, los procedimientos y las formas
que habrn de usarse para anotar las
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Observaciones con el miembro del pesonal
en cuestibn, a fin de que la visita sea
esperada y conveniente. Si la observa-
cibn requiere 1la visita a un hogar,
obtenga el permiso de 1la familia que
serd visitada y asegfirese de que ellos
entiendan el propbsito de la visita, En
algunos programas se les dice » las
familias durante el proceso de las
matriculas que los supervisores de los
visitadores a los hogares pueden
ccasionalmente pedir observar la visita,

Cuando se observa una visita de 1los
hogares, en primer lugar refirase con los
miembros de la familia y expliqueles
brevemente que el propbsito de esa
visita es el observar al visitante del
hogar, y no evaluar el hogar, ni a los
nifios, ni a los padres. Cuando observe
a un centro, entre al salbén en silencio
a fin de no estorbar las actividades.,
En cualquiera de las situaciones, tbmese
los primeros diez o quince minutos para
aclimatarse en el ambiente, antes de
empezar a escribir las observaciones,
Esto le dar8 al miembro del personal, a
los nifios y a la femilia, la oportunidad
de sentirse cbmodos. Enfoque al maestro
o al visitante del hogar y lo que &1
dice o hace. Observe quietamente, sin
interrumpir. Espere hasta después de la
observacifn para tener un cambio de
impresiones con el miembro del personal.

ANOTACIONES DE LO QUE SE OBSERVA

El propbsito principal de la obser-
vacibn es proveerle criticas, sugeren-
cias y comentarios @tiles al personal
educativo. Por lo tanto, las observa-
ciones deberfn anotarse claramente de
modo que puedan compartirse durante una
reunibén de sugerencias.

Estas observaciones anotadas deberin
ser objetivas y no de enjuiciamiento,
Esto es de gran importancia, especial-
mente durante las observaciones inicia-
les cuando se esti tratando de estable-
cer una relacibn de confianza con el
miembro del personal educativo. El ano-
tar exactamente lo que la persona hace o
dice, mis bien que para frasear o resu-
mir incidentes, facilita la objetivi-
dad. Si se cita directamente lo que se
ha dicho, en vez de enunciar juicios,
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ayudar§ al copilar un cuadro escrito que
podr& ser compartido con el miembro del
personal y wusarse para estimular un
enflisis de lo que se hace en el trabajo,

Hay varios métodos de anotar obser-
vaciones objetivas del comportamiento de
un maestro., Los Coordinadores Educati-
vos pueden asar una hoja de papel en
blanco o pueden desarrollar un formula-
rio especial para esos efectos. AsS
¢omo la informacidn narrativa es necesa-
1ia, una lista de cotejos regular no es
Gtil. EL Formulario de Muestru No. 1 en
los Materiales Suplementarios (VI-1)
para este capltulo, es una herramienta
itil y sencilla para anotar observacio-
nes. Esta forma ayudar8 a obtener vifie-
tas de comportamiento educativo que
luego pueden agruparse por tipos, tales
como laF Areas Funcionales <DA. "La
anctacidn de Observaciones Ojetivas”™ en
los Materiales Suplementarios (VI-2-4)
pProvee ejemplos de grabaciones ftiles y
otras que no son f{itiles. Un formulario
que puede usarse cuando Se observen
visitus a los hogares se incluye tambi&n
en los Materiales Suplemeitarios (VI-5),

Algunos programas de Head Start
poseen, o tienen acceso a, equipo de
cintas magnetofbnicas que pueden usarse
para grabar los eventos objetivamente,
Estas grabaciones pueden ser extremada-
mente eficientes para que los miembros
del personal se den cuenta de su compor-
tamiento. A nadie se le debe obligar a
que grabe en cinta videomagnetofimnica y
puede que en la etapa inicial sea algo
incdmodo, pero una vez que la incomodi-
dad inicial se disipa, el sujeto de 1la
cinta se convence, por lo general, de la
eficiencia de esta herramienta de tra-
bajo. La grabacién en cinta videomagnae-
tofénica acelera el proceso de ayudar al
personal a mejorar sus interacciones con
los nifss.

Ademds de recabar informacién obje~
tiva, el cCoordinador fgducativo desear&
empezar a evaluar el comportamiento jue
ha observado y a hacer recomandaciones.
Esas recomendaciones pueden escribirse
en un pedazo de papel en blanco o en un
formulario especial. La Muestra del
Formwulario No. 2 en 1los Materiales
Suplementarios (VI-6) provee un medio de

anotar las reacciones a esa observacidn
de parte del Coordinador Educativo y del

personal. Es Gtil durante la reunidén de
comentarios si ambos, el Coordindor Edu-

cativo y el personal, han tomado notas
escritas de las observaciones.

SUMINISTRANDO COMENTARIOS Y CRITICAS
CONSTRUCTIVAS AL PERIONAL

La critica constructiva, comentarios
y sugerencias que se les da %l miembro
del personal después de cada observacién
es la clave del proceso de supervisibn.
Al planificar 1la observacién permita
algln tiempo para un anflisis posterior
de la misma., Este tiempo puede usarse
para ayudar a la persona a evaluar lo
que est& haciendo, determinar la mejora
que ha habido desde la Gltima observa-
cibn y desarrollar formas de contiruar
mejorando,

Antes de la Conferencia de Ccmenta-
rios, Crfticas y Suyerencias, organice
las obsevaciones por las Areas Funciona-
les CDA u otras categorfas adecuadas,
como las que se usan en las descripcio-
nes de empleo, Esta organizacibén ayu-

dara a estructurar la Reunibén de Comen-
tarios.

La Reunidn de Comentarios puede
comenzar permitiéndole al miembro del
personal algGn tiempo para repasar las
observaciones anotadas o} etivamente.
Luego comienza el an8lisis de ideas
pidiendo reacciones. Esto le dar§ a la
persona una oportunidad para iniciar el
itercambio de ideas y calrar alguna
ansiedad que pudiera oxistir., Pregunte
=i el maestro o el visitante del hogar
aesea ayudar con una actividad especi-
fica, de un nifio o de un padre. §Si las

ctividades han sido anotadas objetiva-
mente, este cambio de impresiones debera
proceder como si se estuviese viendo una
cinta videomagnetofénica de las activi-
dades observadas. gsta objetivadad ser&
Gtil al establecer juicios durante la
reunidn basada en evidencias especffi-
cas de comportamiento, Véase los Mate-
riales Suplementarios donde se sugieren
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técnicas para la critica constructiva,
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las sugerencias y los comentarios.

(VI-7).

Es importante el hacer preguntas
acerca del conocimiento, las destrezas y
las actitudes involucra¢-s en cualquiera
actividad, como:

® :COmo decidir cufndo llevar a los
nifios al colmado?

® :Qué preparacién lleva a cabo por
anticipado y po~ qué?

® :Cbmo involucra usted a los nifios
en la planificacidn?

® ¢(C6mo planifica usted con otros
voluntarios, con el personal y
con los padres?

® (Qué aprendieron los nifios?

® :Qué sucedid en la
registradora?

caja

8 (Cbmo se relacicna esto con el
entendimiento de los nfimeros?

® :(Cbmo se relacionaron los padres?

Otras preguntas pueden enfocar las
siguientes actividades:

® (Qué actividades puede usted
planificar que se basen sobre las
experiencias de los nifios?

® ¢Identifica usted necesidades
individuales de los nifios en 1lo
que respecta al entendimiento de
los nfimeros?

® (C6mo usted planificarfa y lleva-
rfa a cabo la excurcién si tuvie-
ra la necesidad de hacerla otra
vez?

Empiece comentando lo que marcha bien
Yy por qué, Kaga algunas recomendaciones
especificas que incluyan sugerencias con-
cretas para desarrollar m4s las destrezas
Y los conocimientos. Las recomendaciones

4Douglas McGregor, Leadership and Motiva“ion

deberén incluir &reas que los miembros
del personal puedan controlar y deberén
ser tan especfificas como sea posible.
Ayuda el poder dar ejemplos concretos y
referencias y/o un acopio general de
nuevas actividades, materiales, té&cnicas
y rutinarias,

Cuando los lados fuertes del perso-
nal, el progreso y las sugerencias para
el desarrollo se hayan repasado, se
deberd escribir un resumen de esos
comentarios y firmarlos. Cada persona
deberd conservar una copia. Este resu-
men puede servir como un acuerdo por
escrito de adiestramiento, planes futu~
ros y evaluacidén de legros.

" JALUACION DE LOGROS

El t&rmino "evaluacién de logros" e
refiere al proceso formal usado para
medir cémo un miembro del personal ha
manejado los deberes y responsabilidades
Jue se le han asignado durante un
perfodo de tiempo. El hecho de que las
evaluaciones de 1logros a veces est&n
unidas a recompensas o a acciones disci-
plinarias, los miembros del personal
pueden counsiderarlas como amenazas y
regafios. Fsto es desafortunado porque
uno de los mayores beneficios de 1las
evaluaciones de logros es el fortaleci-
miento de las relaciones entre el super-
visor y el personal educativo.

Un autor sugiere que las apreciacio-
nes de logros deberin llamarse anilisis
de logros 4 E1 ve este proceso como
algo que incluye los Siguientes crite-
rios:

e En resumen establecer metas
conjuntamente cada seis meses;

® El ardlisis que el empleadc hace
de sus logros para cumplir con

esas metas -- sustentandv por
ejemplos especificos.
(Cambridge: MIT Press, 1966), pp.

191~195,
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® Repaso de la autoevaluacibébn por
el supervisor y el empleado; ¥y

e Establecimiento conjunto de nue-
vas metas y objetivos.

Luego continGa definiendo el papel
que desempefia el supervisour, como el de
un director de un equipo atl&tico esti-
mulando al miembro del personal para gque
se fije metas m8s altas y dé los pasos
necesarios para lograrlas. bDada 1la
importancia que Head Start le asigna a
la administracién participatoria y al
desarrollo del personal, esta analogia
es fitil. Dos sistemas de an8lisis de
logros usados en los programas Head
Start se bosquejan brevemente a conti-
nuacidn.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACICON DEL Y2ERSO-~
NAL

Un programa Head Start sigue un iti-
nerario establecido para llevar a cabo
evaluaciones de logros,

Para el 31 de octubre., El supervisor
y el empleado se refinen y establecen las
metas de t.abajo del empleado para el
afio programitico. Se fijan los objeti-
vos adem8s de una meta especifica de
adiestramiento., El1 supervisor es res-
ponsable de comentar sobre las metas del
empleado, y puede asignar metas especi-
ficas si eso fuere apropiado.

Para el 15 de febrero. E: supervisor
escribe la evaluacién de mitad de afio
acerca de las 8reas definidas de mayor
importancia., Se incluyen los comenta-
rios del empleado en la parte de abajo
del formulario a fin de responder a la

Se anota el progreso., Se fijan nuevas
metas y objetivos, si se han logrado los
originales.,

Para el 3 de Junio. E1l empleado
escribe un resumen de la autoevaluacibn
anual. El supervisor escribe un resumen
de la evaluacibén anual del empleado.
Los objetivos del empleado se ponen al
dia por fQltima vez, Se anota el pro-
greso., Se anotan las razones por las

cuales no se han cumplido las metas u
objetivos.

Al Comité <Consultor Educativo de
otro programa de Head Start le lleva dos
afios el desarrollar un sistema de
evaluacibn de logros, basado en las Com-
petencias CDA. El cCoordinador Educa-
tivo, usa los formularios dos veces al
afio después de revisar los planes para
las lecciones diarias y hacer una serie
de observaciones acerca del salén de
clases. Dos piginas de este formulario
aparecen en los Materiales Suplementa-
rios (VI-8-16).

ELEMENTOS CLAVE

cualquier sistema de evaluacibn de
logros que se use deber& incluir estos
seis elementos claves:

e Normas. Los miembros del ' per-
sonal entienden claramente lo que
se espera de ellos - eso estd
documentado en la descripcidén del
empleo.

e Evaluaciones[continuas. Los miem-

bros del personal son evaluados

informalmente de manera continua,

evaluacibn o para afladir nuevos comenta- e El programa. Las evalnaciones
rios. (Esta sesidn es el foco principal formales se proggcaman & interva-
para la evaluacién de mejora, porque afin los regulares. (La mayor parte de
queda la mitad del afio programitico para los programas se adhieren a un
incorporar cambios de comportamiento.) periodo de seis meses);

Se pone al dia las metas del empleado.

5Rayko Hashimoto, Oregon Head Start Education Coordinator's Handbook (Portland State
Universitys Oregon Head Start State Technical Assistance and Training Office, 1983),
p. 152,
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e El proceso de mantenimiento. e La individualizacién, A
Los hallazgos de las evaluaciones miembros del personal se
se documentan. recompensa adecuadamente,

los
les

e Comunicacibn franca. Los miem=- El incluir estos seis elementos en

bros del personal tienen 1la un sistema de evaluacidn de logros pro-
oportunidad de aralizar cbmo se mueve actitudes positivas acerca de 1la
sienten, asf como expresar sus evaluacién de logros,

preocupaciones.
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TRATANDO CON LOS PROBLEMAS DE LOGROS

En Head Start el compromiso de desa-
rrollo del personal también incluye el
compromiso de ayudar al personal a ven-
cer los problemas para lograr éxito. En
vez de asumir que un miembro del perso-
nal no puede o no quiere mejorar, los
Coordinadores Educativos trabajan con el
individuo para analizar y definir el
problema, proponer metas, proponer
estrategias para alcanzar las metas que
habrin de usarse para dirigir el pro-
greso y determinar el &éxito. Este no es
un proceso de nuunca acabar; asf que las
consecuencias de unos logros continua-
mente mediocres deber&n comunicarse cla-
ramente., A veces el recomendar gque se
descontinQie el trabajo de un miembro del
personal es lo mejor para cada una de
las personas involucradas. Una seccibén
de este capftulo, gque se considerard
posteriormente provee un anflisis més
detallado acerca de cuindo recomendar el
despido.

ANALIZANDO LAS CAUSAS DE LOS
PROBLEMILS DE LOGROS

La siguiente seleccibn fue escrita
para administradores de la industria
privada; también puede aplicarse a las
experiencias de supervisién de Head
Start.®

...€n una encuesta que llevé a cabo,
en la cual participaron 4,000 admi-
nistradores en mis programas de
adiestramiento durante los fltimos
dos @fios, les pregunt@&: "¢Por qué
las personas subordinadas no hacea
lo que se supone que hagan?"... Las
respuestas fueron como sigue:

1. Ellas no saben lo que se supone

que hagan.

2, Ellas no saben cbmo hacerlo.

3. Ellas no saben por qué deben
hacerlo.

4., Hay obstlculos gque ellas no
pueden controlar,

5. No creen que eso funcionaréi.

6., Creen que la manera en gque
ellas lo hacen eso es mejor.

7, No estin motivados; su actitud
es ..ediocres.

8. Personalmente son incapaces de
hacerlo (limitaciones persona-
les).

9., No tienen
para hacerlo.

10, Estédn trabajando en temas de
pricridad equivocada.

12, Piensan que lo hacen bien (sin
revisar las instrucciones origi-
nales).

12, Sentido mediocre gerencial.

13, Problemas personales.

tiempo suficiente

Esta lista sigue el orxrden en que lo-
administradores las proporcionar.
El primer tema de la lista se did
como una contestacibn, primera o
segunda, el 93% del tiempo. Lo que
sorprende de esto es y ~ cuando los
administradores tratan de resolver
los problemas individuales de
logros, raras veces seleccionan esta
primera contestacibén como el lugar
donde empezar a resolver ¢l problema,

Este ejemplo ref ~rza la necesidad
de analizar el problema antes de decidir
qué hacer respscto al mismo. Este es un
primer paso muy importante porque sin
€1, el supervisor podrfa concentrarse en
los sintomas, en vez de en las causas.
Los Ccordinadores Educativos no pueden
asumir simplemente que saben lo gue est&

®Ferdinand Fournies, Ccaching for Improved Work Performance (New Yorks Van Nostrum,

1978), p. 77.

IToxt Provided by ERI
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causando el problema; necesitarSn reco-
pilar m8s informacién observando el
desempefio del trabajo del miembro del
personal y teniendo una discusién de tf
a tG con el individuo. Dpurante esta
discusidn, trate de encontrar contesta-
ciones a las siguientes preguntas:

® ¢(Sabe el individuo lo que el est§
supuesto a hacer?

® :Sabe el individuo cémo hacerlo?

SENTANLO METAS Y DESARROLLANDO
ESTRATEGIAS

Una vez que el problema ha sido ana-
lizado y definido, el Coordinador Educa-~-
tivo y el miembro del persconal pueden
trabajar Jjuntos para sentar metas vy
desarrollar estrategias para mejorar el
desempeio er el trabajo. Estas se desa-
rrollarén conjuntamente, basadas en con-
testaciones a las preguntas en la lista
anterior. Por ejemplo:

® S5i el problema existe porque el
miembro del personal no entiende
los requisitos del trabajo, un
Préximo paso serfa revisar la des-
cripcién de tareas tema por tema,
hasta que las responsabilidades Y
las normas para determinar si el
trabajo es aceptable en cada
tarca son claramente entendidas.

® Si el problema existe porque el
miembro del personal no sabe cémo
completar vna tarea, entonces el
adiestrariento es un préximo paso

adecuado, sequido de una re-eva-
luacidn de desempefio en el tra-
bajo.

® Si el miembro del _:rsonal no

estd consciente de que su desem-
pefio en el trakuajo no es acepta-
ble, entonces el préximo paso es
proveer critica clara y concisa
como ha sido enunciada anterior-
mente. Una vez que se hayan pre-
sentado ejemplos de un medioc>-
desempefio en el trabajo, entonces
el Coordinador Educativo puede
trabajar con el individuo para
sentar metas y desarroilar estra-
tegias.

Q ‘ =203~

® Si el problema es causado por
obst8culos por encima del control
del miembro del personal, enton-
ces debe hacerse un esfuerzo para
cambiarlos. Por ejemplo, si un
director de centro no puede estar
al dfa en el trabajo de papeleo
porque también ensefla una clase
de 15 nifios de 4 afios, entonces
el Coordinador Educativo podria
recomendar al director que re-
clute a un oficinista para ayu-
darlo,

® Si el desempefioc en el trabajo es
mediocre por un perfodo largo de
tiempo, v el miembro del personal
no es capaz de mejorar, entonces
el préximo paso es considerar su
cambio o despido.

OBSERVACION DEL PROGRESO INDIVIDUAL

Los pasos que toma un Coordinador
Zducativo para ayudar a mejorar el
desempefio de un individuo, debe también
incluir discusi®n y un acuerdo sobre
cbémo se har§ la observacién del proy-eso
Yy qué constituye un éxito. La observa-
cibén puede incluir observaciones perid-
aicas del saldén de clases, reuniones
cara a cara, una revisidén de documentos
© cualquier otro método yue sea ade-
cuado. Definiciones del &xito, deben
incluir un marco de tiempo rara una eva-
luacitn final de si el problema ha sido
cor. =gido. El Coordinador Educativo
continuar§ suministrando comentarios
con= tfinuos para cumalquier mejoramiento
de desempefio en el trabajo, afin si el
desempefio no cumple todavfa con las nor-
mas del componente. Tambifn estilos de
Supervisidn ser&n ajustados segfin pro-
grese el individuo.

Los Coordinadores Educativos podrian
encontrarse ellos mismos en situaciones
donde los problemas de desempefio de tra-
bajo son causados por un manejo mediocre
O una supervisidn inadecuada. De las 19
razones ofre idas para el desempefio de
trabajo medi zre en la encuesta citada
anteriormente, muchas estaban directa-
mente relacionadas con las fallas del
Supervisor, Autoevaluaciones frecuentes
ayudar@n al swvpervisor a mantener acti-
tudes y comportamientos efectivos.
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Estimular al personal del componente
a evaluar el desempefioc de la supervisidn
también proveer& informacibén sobre la
efectividad de supervisidn. Cuando 3e
le pide al personal que evalfie el desem-
pefio del Coordinador Educativo, este Gl=-
timo, puede discutir los resultados con
el personal, y definir metas para el
personal y las estrategias para lograr
esas metas,

DESPEDIDA DEL PERSONAL DEL COMPONENTE’

Es una decisidédn difficil el recomen-
dar que se despida de su trabajo a un
miembro del personal. Sin embargo, hay
un nGmero de casos especificos ¢cufndo
el recomendar la terminacibén de sus
labores a un miembro del personal es
apropiado y necesario? Siempre que las
nacesidades individuales de un miembro
del personal entren en serio conflicto
~on las necesidades de los nifios, las
familias y la totalidad del componente,
al miembro del personal deberi pedirsele
que deje su trabajo. El recomendar la
despedida no es la primera respuesta a
una situacidédn diffcil; sin embargo,
habr8 veces que un logro escaso o medio-
Cre no mejora a pesar del respaldo y la
intervencifn del supervisor,

CUANDO EL DESPIDO ES APROPIADO

Hay cuatro categorfias generales de
pocos logros continuos que pueden llevar
a que se recomiende la despedida. 1Ia
primera es los h8bitos mediocres de
trabajo, también, las tardanzas y las
ausencias crénicas; el evadir las res-
ponsabilidades en el empleo y el trabajo
deacuidado y de baja calidad. Cuando no
se le puede exigir a un miembro del per-
sonal que llegue a tiempo a su trabajo,
los otros miembros del personal se afec-
tan porque deber&n cubxir lo que debe
hacer el empleado que llega tarde y los

nifios no reciben la atencidn que se
merecen,

El trabajo contfnuo que no cumple
con las normas del programa, es una
sequnda causa p.ra reccmendar el despido
de esa persona. Los miembros del perso-
nal que no pueden desempeflar las respon-
sabilidades que su trabajo conlleva y no
pueden desarrollar las destrezas necesa-
rias para implantar el programi educa=-
tivo, tienen que ser substituidos. Aun-
gque el dezarrollo del personal es una
parte esencial de Head Start, de vez en
cuando puede haber individuos que no
pueden aprender a hacer bien su tra-
bajo. Quiz&s el trabajar con nifios es
una ocupacidn que no =2s apropiada para
ellos, o posiblemente ese no es el tra-
bajo gque desean hacer. Deber& aconse-
j&rseles que no continfien con &l.

Una tercera razdn para recomendar el
despido del trabajo es cuando la con-
ducta del miemhro del personal no es
aceptable porque funciona en detrimento
de los nifios, de otros miembros del pex-
scnal y de los padres, Por ejemplo, un
miembro del personal que le pega o abusa
verbalmente de un rifio muestra un ccm~
partamiento inaceptable, El programa
puede tener polfitica especifica acerca
de esos incidentes, incluyendo reglamen-
tos de advertencias oficiales u otras
medidas disciplinarias. En la mayoria
de los programas, la politica que rige
el comportamento inaceptable no permiten
segundas oportunidades.

Las violaciones de la politica
programftica son una cuarta categoria
de comportamiento que puede ser causa de
que s8e recomiende el despido de wun
empleado, Como ejemplo, pueden citarse
el robo o el apropiarse de fondos o pro-
pledades del programa, el compartir ina-
decuadamente informacién confidenciul o
llegar intoxicado al trabajo. Repeti-
mosg cada programa +iene politicas
especificas para enfrentarse a estas
sitvacione -,

7Bagsado en "Overcoming the Fear of Firing," Child Care Inf~rmation Exchange (March,

1981): 11-15.
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POLITICA DE DESPIDO DEL PERSONAL

Cada programa debiera incluir normas
que seguir para despedir a un empleado
en su manual de polftica relativa al
personal, Estas normas pueden ger desa-
rrolladas por un grupo compuesto de
miembros del personal, de los padres,
del Director de Head Start y el repre-
sentante adecuado del concecionario
delegado., ks de extrema importancia el
que todos los miembros del personal
sepan qué comportamientos conllevan al
despido. Las polfticas escritas debe-
rfan incluir procedimientos contra agra-
vios, requisitos de dccumentacidn y
enunciados claros acerca de qué compor-
tamientos presentan bases para el des-
pido inmediato, en vez de una adverten-
cia por escrito ¢ una suspensibn,

Cuando el trabajo de un miembio del
personal es inaceptable y no mejora, el
primer paso para corregir la situacibn
es el programar una reunidn privada con
el empleado., Durante esa reunibn el
Coordinadox Educativo:

e Especificar®8 las vlolaciones de
politicas o las §reas de rendi-
miento mediocre,

e Proveeré ejemplos especificus
documentados que demuestren la
violacibn o el rendim‘ento medio-
cre,

® Har@ saber al miembro del perso-
nal que se mantendrin JGocumentos
por escrito de la reunidn.

e Explicar8 claramente los cambios
que el empleado necesita efectuar

para evitar ser despedido de su
empleo,

e Discutir& chmo son los esfuerzos
del empleado para mejorar y cémo
ser&n detectados,

e Emitir8 el Gltimo plazo de tiempo
para la evaluacidén final,

Los documentos egcritos son necesa-
rios para documentar ejemplos de logros
inaceptables y discusiones y acuerdos
con los empleados. Estos documentos
escritos ayudan a la memoria, aseguran
que el mensaje se proyecte ul empleado y
servir8n comv respaldo si m&s adelante
se toma la decisidn de recomendar su
despido. Lrs documentos escritos tam-
bién mantienen informado al Director
acerca de la situacibén de modn que &1
pueda conseguir el apoyo necesario.

Cuando 1los logros del miembro del
personal no mejoran, la decisibén de que
se recomiende su despedida  deber$
basarse en informacién y observaciones
objetivas, Las decisiones de despedirlo
no deber&n tomarse con ira, durante una
crisis o bajo tensibén. Una vez que se
tome la decisibn, deber&n sequirse 1las
polfticas del programa.




AYUDANDO A LOS MAESTROS A SUPERVISAR

Del mismo modo que el Coordinador
Educativo supervisa todas las activida-
des del Componente, los maestros super-
visan todas las actividades del saldn de
clases, Por .¢ tanto, los maestros
necesitan oportunidades para desarrollar
sus propias destrezas de supervisidn.
El Coordinador Educativo ayuda a cada
maestro a evaluar sus dectrezas como
ayudantes y voluntarios, a usar esas

destrezas y a desarrollar nuevas destre-
zas,

TECNICAS PARA PROMOVER DESTREZAS
DE SUPERVISION

—

Hay una variedad de <técnicas dque
pueden usarse para ayudar a los maestros
a desarrollar destrezas de supervisidn.
En primer lugar los Coordinadores Educa-
tivos modelan comportamientos de supcr-
visibn que son vistos por todos los
miembros del personal educativo, Los
maestros pueden expandir sus propias
destrezas de supervisidn observando lo
que el Coordinador Educativo hace. Esto
puede llevarse a cabo por medio de dis-~
cusiones con el Coordinador Educativo.

Los supervisores desarrollan su pro-
7 © estilo basado en su persoralidad,
sus valores y sus experiencias _adivi-
duales, Este estilo es flexible, y ser§
adaptado a las necesidades de los super-
visados. Esta individualizacidén quizés
no les sea aparente a primera vista a
los maestros, por 1lo cual un an8lisis
franco de técnicas de supervisidén es
esencial, Se explicar8 por qué se vsa
un enfoque en particular, su propdsito y
a meta a largo plazo, a la que se
dirige, Estimule a los individuos a
usar los comportamientos de supervisidn
qiae ellos encuentran m&s eficientes.

ios Coordinadores Educativos pueden
ayudar a los maestros a desarrollar des-
trezas de supervisidn d&ndoles el poder

que necesitan para lograr esa eficien-
cia, Ese poder resulta cuando a los
maestros se les d& la autoridad para
hecer todas las decisiones que puedan
acerca de su trabajo, Esto podria
incluir decisiones relativas as

e Los planes semanales,

® La educacidn de los padres,

e La programacidn de actividades
especiales.,

® La individualizacidn.

® El adiestramiento de voluntarios
y avudantes; y

® la compra de materiaies,

El darles poder a los maestros reco-
noce el hecho de cue tienen un puesto de
liderazgo en el saldn de clases. FEsto
les ayuda a ganarse el respeto de 1los
ayudartes y los voluntarios, lo cual a
su vez ayuda a los maestros a crear
ambientes francos y de apoyo en el saldn
de clases,

El adiestramienio formal o informal
es también una técnica Gtil para desa-
rrollar las descrezag de supervisidn de
los maestros. Cualquiera de los temas
relativos al propdsito de adiestramiento
de supervisidn, que son relevantes al
desarrollo del Coordinador Educativo,
tambi&n pueden sesles fitiles a los maes-
tros. Las oportunidades informales de
adiestramiento surgen de las interaccio-
nes corrientes con los maestres, asf
como de las observaciones del s.16n de
clases, Las observaciones pueden in-
cluir un énfasis especial sobre cbmo el
maestro trabaja con otros adultos en el
saldn “e clases. Esto puede propararse
en la i1orma de una documentacidn activa,
la cual puede ser analizada luego por el
observador y el maestro, También puede
3er (til programar reuniones regulares
con todos lo: maestros de modo que éstos
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puedan analizar, en un ambiente de
apoyo, cualquier problema de supervisién
que estén enfrentando actualmente,

Finalmente, las normas de trabajo
que se le asignan al programa ayudan a
los maestros en la supervisién que &stos
llevan a cabo., Estas normas les proveen
al personal educatlvo una base para
establecer expectativas con el fin de
realizar . ‘s tareas como ayudantes y
voluntarios., Las normas pueden ~xten-
derse para incluir actividades especifi-
cas del saldn de clases, Las descrip-
ciones de empleos y otras normas descri-
ben cbmo los miembros del equipo educa-
tivo pueden dividirse 1las responsabili-
dades del saldn de clases.

SUPERVISION DE VOLUNTARIOS

Muchos padres del programa Head
Start le suministran al programa servi-
cios de voluntarios; a menudo llegan a
ser candidatos al personal y al CDA.
Los padres, en su calidad de voluntarios
Son un recurso muy valioso de Head Start
¥ deberén ser tratados con el mismo res-
peto que se les debe a los empleados que
reciben paga por sus servicios. Esto
incluye una definicidn clara de los
deberes de su trabajo, y 1lo que se
espera del trabajo que desempefian.

Al igual gque en otros puestos del
personal de Head Start, el programa
deberia tener descripciones de los tra-
bajos para voluntarios, wun proceso de
orientacibn de voluntarios y un programa
de adiestramiento continuoc. Un ejemplo
de una descripcidn de trabajo para un
voluntario del saldén de clases se
incluye en los Materiales Suplementarios

(VI-17). El1 adiestramiento de volunta-
rios deber§ incluir la participacién de
otro personai del salén de clases, de
modo que entiendan perfectamente lo que
8e espera que los voluntarics hagan y
cbmo pueden ayudar a los voluntarios a
aprender a hacer mejor sus trabajos. El
adiestramiento de voluntarios se analiza
en el préximo capitulo. Los maestros
deberin conocer 1las destrezas y las
nabilidades de sus voluntarios a fin de
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obtener el mejor uso posible de ellas.
Esto puede hacerse inicialmente por
medio de una entrevista o haciendo que
la persona voluntaria comp lete un
inventario de intereses. Un ejemplo de
esa clase de inventario se haya también
en los Materiales Suplementarios (VI-18),

Al igual que los miembros del perso-
nal educativo, los voluntarios desarro-
llan nuevas destrezas trabajando en el
saldn de clases. Los maestros deber&n
llevar a cabo evaluaciones peribdicas de
ios logros de los voluntarios a fin de
identificar nuevas destrezas; el rol de
los voluntarios puede 1luego ampliarse
para hacer buen uso de esas destrezas.

Los maestros deber@n entregar a los
voluntarios, instrucciones claras acerca
de lo que ellos quisieran que los volun-
tarios llevasen a cabo cuando est&n en
el saldn. Decirles a los voluntarios
"observen quien necesita ayuda", no usar
las destrezas de los voluniarios ni tam-
poco muestra respeto por esas personas
como individuos. LOs mismos factores de
motivacidn c-e se aplican al personal
también se ican a los voluntarios.
Aunque la buena paga puede ser una moti-
vacidr, porque uuchos voluntarios espe-
ran obtener suficiente experiencia de
manera que puedan conseguir un puesto de
paga en el personal,

Los maestros necesitan también
recordar que las expectativas a menudo
rigen los eventos. Si el programa no
espera que los voluntarios ileguen a su
trabajo a tiempo y regularmente, proba-
blemente no 1llegarfin. Muchos mejores
resultados se obtienen si se les hace
ver claro a los voluntarios que ellos
son miembros esenciales del equij o edu-
cativo y que se espera que se presenten
a trabajar en el saldn de clases a la
hora fijada. Algunos programas usan un
contrato o una caria de compromiso para
hacerles saber a los voluntarios que se
aprecia y que se espera su puntual
asistencia al programa., Un ejemplo de
esta clase de memor&ndum aparece en los
Materiales Suplementarios (VI-19).

Finalmente, los voluntarios necesi-
tan ser apreciados regqularmente por las
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personas con duienes trabajan y por
otros miembros del personal de Head

Start. Agregando a las apreciaciones
regulares, tales como elogiar su labor
plblicamente, algunos programas rinden
homenaje a sus voluntarios en un evento

de fin de afio. Aunque "®Este tipo de

apreciacién pfiblica se agradece mucho,
las contribuciones de 1los voluntarios
necesitan ser apreciadas cada vez que
entran al salbn de c:ases, no solamente
una vez al afic.




ESTRATEGIAS PARA UNA SUPERVISION EXITOSA

[/

D& prioridad a las observaciones. Asf siempre habrd tiempo para ver al per-
sonal en accibdn,

Organice los récords de observacibn de modo que los comentarios que se le 448 al
personal se estructuren en un formato atil.

Estimule al personal a desarrollar sus 1ropias estrategias y alternativas.

Implemente un sistema de apreciacibn de logros, que incluya el requisito de que
todos los miembros del personal completen su autoevaluacién.

Reconozca que cuando un miembro del personal no pueda o no quiera mejorar sus
logros, la respuesta mis adecuada es su despido del trabajo.

Resista las presiones de cambiar las normas o requisitos del trabajc cuando
esas presiones se basan en lo m&s avanzado de la tecnologfa moderna y en 1las
teorfas y pricticas de los primeros afios de la nifiez.

EvalGe frecuentemente las destrezas Y las necesidades d¢e cada miembro del per-
sonal, de modo que se le pueda proveer supervisibn individualizada.
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

Administration: A Bedside Guide, Edited by Susan Stine. Pacific 0Oak College

and Children's School, 5 Westmoreland Place, Pasadena, CA 91103, 1983,

Esta es una coleccién de artfculos escritos por administradores que trabajan en
una variedad de ambientes pre-escolares. Los autores comparten sus experiencias
personales, describen sus propios puntos de vista para la supervisidn, el
liderazgo y la administracibn. Los ejemplos y las sugerencias que se proveen con-
tienen soluciones prictices a problemas comunes.

Hersey, Paul. The Situational Leader. Warner Books, 666 Fifth Avenue, NY,

NY 10102. 1985, §13,50. Consulte librerias locales para su disponibilidad.

Este es el filtimo libro del Dr. Hersey sobre el tema del liderazgo situacional e
incorpora los cambios m&s recientes en su modelo de supervisién. E1 libro explica
el modelo y cbmo aplicarlo en distintas situaciones. Aunque esti escrito desde un
aspecto de negocios, se puede utilizar su contenido para el Head Start.

Yeirsey, David, and Bates, Marilyn. Please Understand Me: Character and
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Temperament Types. Prometheus Nemesis, P. O. Box 2082, pel Mar, CA 92014.

1978, $8.95.

Este libro se basa en el tipo Indicadur Myers-Briggs. La premisa es que las per-
sonas se diferencian unas de otras, de que sus diferencias son diffciles de cam-
biar, sino imposibles y que esas diferencias no son faltas o debilidades, sino mé&s
bien habilidades. El libro presenta un procedimiento r&pido para determinar los
tipos de personalidad, informacidén acerca del comportamiento y las actitudes de
las personas y sugerencias acerca de cbmo trabajar en coperacidn con personas que
tengan diferentes tipos de personalidad.
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VII. ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL Y DE LOS PADRES
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LAS RESPONSABILIDADES CON RESPECTO AL ADIESTRAMIENTO
DE LOS PADRES Y EL PERSONAL DEL COORDINADOR EDUCATIVO

® Diagnosticar las necesidades de adiestramiento y asistencia técnica del
personal.

® Identificar las necesidades de adiestramiento que surgen de las evaluaciones
del programa y las observaciones que se llevan a cabo continuamente.

® Asumir la responsabilidad de preparar la seccibn educativa del Plan de
Adiestramiento basado sobre una evaluacidén diagnbéstica de las necesidades de

adiestramiento del programa.

® Proveer y/o asegurarse de que el adiestramiento del personal y de los padres se
lleva a cabo segfin se especifica en las Normas de Accidn del Programa,

® Implementar la 3eccién educativa del Plan de Adiestramiento.
® Ofrecer adiestramiento continuo y ayuda técnica al personal.

® Promover el involucramiento del personal en CDA y la participacidén en
organizaciones profesionales.

® Aprovechar las oportunidades para promover su propio desarrollo profesional.

ANTES DE LEER ESTE CAPITULO

® Completc la autoevaluacidn para este capftulo.
® Revise el Plan de Adiestramiento del programa.

® Revise la evaluacidn diagndstica de las necesidades de adiestramiento del
programa.

® Averigue quién tiene un CDA entre los miembros del personal y quién es
candidato.




AUTOEVALUACION: ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL Y PADRES

Necesita mi
si atencidn
EL COMPROMISO DE HEAD START CON EL ADIESTRAMIENTO

1. ¢Comparto la responsabilidad de
adiestramiento con los adiestrados?

2. ¢Estimulo al personal a adquirir la Credencial
CDA?

3. ¢Promuevo mi propio mejoramiento profesional?

4. ¢Usc las competencias CDA como un marco para el
adiescramiento en-servicio?

PLAN DE ADIESTRAMIENTO

5. ¢Conozco los requisitos de adiestramiento que
exigen las Normas de Ejecucidn del Programa?

6. ¢Entiendo los pasos envueltos en el desarrollo
de un plan de adiestramiento para el personal,
los padres y los voluntarios?

7. ¢Trabajo en colaboracidén con otros
coordinadores para desarrollar un plan de
adiestramiento?

8. ¢Puedo identificar y escoger los recursos
adecuados para el adiestramiento?

IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO 2 EL PERSONAL

9. ¢Preparo al adiestrador y al adiestrado
para las oportunidades de adiestramiento?

10. ¢Incorporo una variedad de técnicas en mis
actividades de adiestramiento?

11. :Planifico cuidadosamente la logistica antes
de cada evento de adiestramiento?

12. :;Tengo un plan sistemitico para evaluar el
programa de adiestramiento?

13. ¢Incorporo ividades de adiestramiento dentro
de las actividades regulares, tales como
supervisidén y reuniones del perso-al?

0 :lf% ‘!
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Necesita mi
atencidn

IMPLANTAR ADIESTRRMJENTO PARA PADRES Y MADRES Y
VOLUNTARIOS

11. ¢Proveo oportunidades de adiestramiento a los
padres que resalten su conocimiento y
entendimiento de las necesidades educativas de
desaxrollo de sus hijos?

15. ¢Proveo orientacidén y adiestramiento en-servicio
a los voluntarios del saldn de clases?

Revise sus respuestas, especialmente aquellas que usted marcd "Necesita mi
atencién", y haga un circulo alrededor de aquellas que usted desearia
considerar con mayor detenimiento. Haga una lista de ellos en el espacio que
se provee a continuacién en el orden que usted crea gque tienen mayor
importancia.
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EL COMPROMISO DE HEAD START CON EL ADIESTRAMIENTO

El compromiso de Head Start de pro-
veer un programa de calidad para los
nifios y sus familias se refleja en la
importancia que le concede a promover el
crecimiento y el desarroll. del perso-
nal, para los padres y los nifios. Este
compromiso de cuidado de calidad y al
desarrollo profesional se demuestra en
la importancia que se concede al adies-
tramiento y a la ayuda técnica a través
de la historia del programa.

ADIESTRAMIENTO EN EL COMPONENTE EDUCATIVO

El adiestramiento del personal y de
los padres en el Componente Educativo lo
planifica, coordina y a veces lo provee
el Coordinador Educativo. Se ofrecen
cuatro tipos de adiestramiento cada afios

e orientacidn;
® adiestramiento pre-servicio;

e adiestramiento y técnica

en-servicioy y

ayuda

e adiestramiento a los padres.

La orientacidén para el personai
nuevo, voluntarios y padres se inicia al
empezar el programa anual y cada vez que
se contrata a un nuevo empleadoy cada
vez que se matriculd un nuevo nifio en el
prodgrama, o que un nuevo voluntario ini-
cia su trabajo. La orientacién se
disefla para promover la comprensidn del
programa Head Start, asi como el entu-
siasmo por el mismo. Al iniciar el afio
programatico, se lleva a cabo la orien-
tacién de un grupo, preferiblemente de
personal y padres en conjunto, a fin de
promover el concepto de aprender Jjun-
tos. La orientacidn por grupos puede
sar dirigida por el Director de Head
Start y a veces involucra a otros direc-
tores de miembros del

componentes
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Consejo de Politica y padres ya rela-
cionados con Head Start. El periodo de
orientacién puede durar varias semanas
durante las cuales el Coordinador Educa-
tivo les provee apoyo adicional a los
nuevos miembros del personal.

Durante el afio del programa, la
orientacidn al personal educativo nuevo
las provee generalmente el Coo.dinador
Educativo,_, Los nuevos padres usualmente
reciben orientacién del Componente de
Servicios Sociales y del Componente de
Participacidn de los Padres al matricu-
lar a sus hijos en el programa.

El adiestramiento pre-servicio se
ofrece al principio de un afio del pro-
grama para todo el personal de Head
Start como grupos el personal de cada
componente se reune a menudo separada-
mente para discutir temas relacionados
con su comporente. Generalmente el
director y todos 1los coordinadores de
componente se hacen cargo del adiestra-
miento pre-servicio, cuyas metas prima-
rias son darles la bienvenida al perso-
nal que se reintegra al trabajo; compar-
tir cualquier cambio de politica y nue-
vas instrucciones para Head Start,
poniendo al dia a todos, sobre la nueva
informacidén del programa. El adiestra-
miento pre-servicio debe ser optimista y
disefiado para motivar al personal a fin
de que se prepare un afio nuevo de logros.

El adiestramiento en-servicio y 1la
ayuda técnica se ofrecen durante el afio
de acuerdo con un itinerario y también
seglin se vaya necesitando. El adiestra-
miento se basa en una evaluacidén diag-
ndstica de las necesidades individuales,
de las necesidades del programa, y los
requisitos de adiestramiento de las Nor-
mas de Ejecucidén del programa como un
taller acerca de procedimientos de salud
0 los requisitos de informar acerca del
abuso de los nifios, el adiestramiento de
un grupo especifico, tal como una sesidn
para maestros directores sokve el tema
de la supervisidén de los ayudantes de
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maestros y de los voluntarios; adiestra-
miento para todo el personal educativo y
los padres sobre un tema de preocupacidn
general, tal como el lidiar con los mie-
dos de los nifios; o una sesién en un
centro en particular para hablar acerca
de cdmo trabajar juntos mas eficiente-
mente. Adiestramiento en-servicio tam-
biln incluye cursos ofrecidos en cole-
glos locales, conferencias, seminarios Yy
reuniones profesionales, boletines
informativos, el establecimiento de un
centro de recursns, y reuniones de per-
sonal.

Los Coordinadores Educativos proveen
ayuda técnica durante una visita al cen-
tro o al hogar cuando ellos notan pro-
blemas asi como cuando ven puntos de
importancia; responden a pedidos de
ayuda, y proveen comentarios y apoyo al
personal. La asistencia técnica puede
incluir e). compartir un articalo rele-
vante ©0 un paquete de adiestramiento
sobre de cdmo manejar las transiciones)
ayuda al personal a evaluar el arreglo
del saldn de clases para remediar algfin
comportamiento molestoso; dirigir una
sesién de resolver problems, de cdmo
manejar el uso de malas palabras o ana-
lizando el estudio del caso de un nifio
cuyo comportamiento preocupa al personal.

El adiestramiento a los padres se
ofrece todo los afios. Aunque el Coordi-
nador de Participacién de 1los Padres
tiene 1la responsabilidad primaria de
planificar y coordinar el adiestramiento
de los padres, el Coordinador Educativo
también deberi participar en sste pro-
ceso. Las Normas de Ejecucidén del pro-
grama requieren que se ofrezca adiestra-
miento especifico a los padres sobre
actividades que pueden desarrollar en el
hogar para promover el aprendizaje y el
desarrollo de sus nifios, y también como
lidiar con las necesidades especiales de
desarrollo. Al Coordinador Educativo y
al personal educativo se 1les pide a
menudo que provean ese adiestramiento y
que participen en otras reuniones Yy
sesiones de adiestramiento para los
padres.

Los padres que actian como volunta-
rios en los salones de clases también
reciben adiestramiento en el curriculo,
en el program~ diario y en como apoyar

Q
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el crecimiento de los nifios.

Ya que los
maestros est&n mas en contacto con los
padres y voluntarios, pueden proveer una
buena parte del adiestramiento, modelando
estrategias y técnicas adecuadas y dis-
cutiéndolas durante su tiempo 1libre.
Los maestros también pueden descubrir
areas en las cuales 1los voluntarios
necesitan adiestramiento. Los Coordina-
dores Educativos pueden ayudar en esto
suministrando talleres de grupos, loca-
lizando donaciones y aportando sugeren-
cias a los voluntarios cuando visitan
los salones de clases.

RESPONSABILIDADES DE ADIESTRAMIENTO DEL
COORDINADOR EDUCATIVO

-220-

Los Coordinadores Educativos son
responsables de que el adiestramiento se
lleve a cabo en el Componente Educativo.
Sin embargo, es importante notar que
comparten esa responsabilidad con otros
coordinadores de componentes y con agque-
llos que reciben el adiestramiento.

Como en todos los aspectos de Head
Start, la coordinacidén con otros compo-
nentes es esencial. El adiestramiento a
veces tiene lugar a través de los dis-
tintos componentes, o se les ofrece a
todo el personal y a los padres. Por lo
tanto, Head Start requiere de cada
programa un plan comprensivo de adies-
tram’=nto que refleje 1la participacidn
de todos 1los componentes, los cuales
luego comparten 1la responsabilidad de
1~j.lantar y evaluar el plan de adies-
tramiento.

La responsabilidad de adiestramiento
también se comparte con los adiestrados.
Un programa de adiestrawiento es efi-
ciente sdlo si aquellos para quienes fue
disefiado, adquieren nuevas destrezas,
nuevos conocimientos y/o «ctitudes que
ellos puedan aplicar en su trabajo con
los nifios ¥ sus familias. La eficiencia
se basa en cuan bien el adiestrador
prepara y presenta el adiestramiento y
si el adiestrado estd dispuesto a apren-
der. Toda descripcidn del trabajo de
cada empleado necesita explicar claramen-
te que la participacidén en el adiestra-
miento y el compromiso con el desarrollo
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profesional son requisitos indispensables
para todos los empleados de Head Start.

Los Coordinadores Educativos pueden
realzar la eficiencia de ese adiestra-
miento de las siguientes maneras:

® Comparando las oportunidades de
adiestramiento con las necesidades
especificas y necesidades expresa-
das por cada miembro del personal.

® Asegurdndose también de emplear a
los mejores adiestradores Yy
consultores disponibles.

® Preparando a los consultores que
habrén de trabajar con individuos
G con un dgrupo, de manera gque
sepan a quién estaran adiestrando,
qué experiencias aportan estas
personas y cdmo responden mejor.

® Preparar a los adiestrados, infor-
mandoles por adelantado sobre las
sesiones de adiestramiento, iden-
tificando objetivos claros para
la sesidn y sugiriendo maneras de
prepararse para el adiestramiento.

® Participando en el adiestramiento
en si,

® Llevando a cabo el seguimiento de
los adiestrados que evaluén 1la
sesidén para ayudarlos a que apli-
quen lo que han aprendido en el
trabajo.

El nivel de participacidn de 1los
Coordinadores Educativos en la planifi-
cacién e implantacién del adiestramiento
para el personal, asi como para los
padres varia, dependiendo de cuén cdmodo

se siente el Coordinador Educativo
llevando a cabo el adiestramiento, con
el tamafio del programa y de cémo el

director asigna las responsabilidades de
adiestramiento y la coordinacidén de &reas
componentes y otras variables del progra-
ma. Tenga o no un Coordinador Educativo
la responsabilidad explicita de 12 plani-
ficacidn e implantacidn, todo Coordinador
Educativo toma parte en las actividades
de adiestramiento y asistencia técnica.
Porque es inherente del papel que desem-
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pefia. Como supervisores, los Coordinado-
res Educativos establecen normas, obser-
van al personal y comentan sobre lo que
hacen bien y en que tienen que mejorar.
La critica constructiva es una parte
importante del adiestramiento.

La mayor parte de 1las tareas de
supervisidn son oportunidades para iden-
tificar necesidades de adiestramiento y/o
ofrecer direccidn y adiestramento direc-
tamente. Al evaluar el Componente Educa-
tivo, los Coordinadores Educativos deter-
minan las necesidades del programa, donde
hace falta el adiestramiento o la ayuda
técnica y qué oportunidades de adiestra-
miento pueden proveerse, asi cémo loca-
lizar los mejores recursos de adiestra-
miento. El proceso de preparar y actua-
lizar el Plan del Componente Educativo a
menudo revela nuevas estrategias o metas
que requerir@n adiestra- miento a fin de
poder realizarse. Los Coordinadores Edu-
cativos estdn al tanto de 1las nuevas
tendencias e innovaciones en el campo de
la educacidén temprana de la nifiez a fin
de compartir nuevas ideas y recursos con
el personal y trabajar continuamente para
mejorar la calidad del programa. Cada
visita al centro o cada sesién basada en
el hogar brinda una oportunidad para
proveer y apoyar al personal, y con
frecuencia, a los padres también.

El Coordinador Educativo también
tiene un papel activo en el proceso del
grado de Asocjado en Desarrollo de 1los
Nifios (CDA) y sirve a menudo como un
adiestrador. Las normas de competencias
CDA son compatibles con las Normas de
Ejecucidén del Programa y por eso proveen
una guia @til para planificar y evaluar
el adiestramiento. Muchos programas
usan las normas de competencia del CDA
para preparar descripciones de trabajos,
diagnosticar el adiestramiento e identi-
ficar normas de accidén del personal. En
esta forma, todos los Coordinadores Edu-
cativos deberdn conocer bien y estar
dedicados al programa CDA.

El compromiso de Head Start con el
adiestramiento lo es también por parte
de los Coordinadores Educativos. Estos
demuestran un interés en adelantar su
propia mejora profesional, uniéndose a
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organizaciones profesionales y asis-
tiendo a conferencias; ademis de asistir
a cursos, para mantenerse informados de
los desarrollos en su campo, Yy buscando
siempre de mejorar sus destrezas.

A medida que los programas Head
Start acepten una mayor responsabilidad
por su propio adiestramiento y por su
propia asistencia técnica, se hace mas
importante que el programa local tenga
un sistema de planificar e implarter
adiestramiento. Ese sistema simbolizado
por el plan de adiestramiento del pro-
grama, tiene varias ventajas importantes:

® Provee un enfoque 1dgico, en
secuencia basado en una necesidad
documentada.

e Apoya un enfoque de equipo de
trabajo para el adiestramiento;
porque el personal, los volunta-
rios y los padres participan en
el proceso de evaluacidn diagnds-
tica de necesidades.

® Provee procedimientos para medir
y evaluar el efecto del adiestra-
miento y para determinar 1las
necesidades futuras del programa
y del personal.

Los Coordinadores Educativos parti-
cipan activamente en el proceso de pla-
nificar e impJlantar este plan compren-

_sivo de adiestramiento.
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DESARROLLANDO EL PLAN DE ADIESTRAMIENTO DEL
COMPONENTE EDUCATIVO

Cada afio, con la participacién del
personal y de los padres, el Coordinador
Educativo desarrolla la seccidén del Com=-
ponente Educativo del Plan de Adiestra-
miento. Algunos programas desarrollan
planes de adiestramiento que cubren m&s
de un afio, porque ellos no creen poder
llenar todos los requisitos en un afio.
El plan compara las necesidades diagnos-
ticadas del programa y de los individuos
con los recursos mds adecuados y la
mejor ayuda técnica disponible. El
adiestramiento se basa en la evaluacidn
diagndstica de las necesidades, los
requisitos de las Normas de Ejecucidn
del Programa y los resultados de 1la
autoevaluacidn. La coordinacidén con
otros componentes evita la duplicacidn
de esfuerzos y asegura que todas las
necesidades de adiestramiento se
cubran. Los pasos usados por la mayorfa
de los programas para desarrollar el
Plan de Adiestramiento incluyens:

e Primer Paso - revisar los
requisitos de adiestramiento del
programa

® Segundo Paso - dijagnosticar las
necesidades de adiestramiento del
programay

® Tercer Paso =~ diagnosticar las

necesidades individuales de
adiestramiento;
® Cuarto Paso - analizar los

resultados de la evaluacidén 1lin-
gliistica de las necesidades,

e OQuinto Paso - escoger los
recursos de adiestramiento;

® Sexto Paso - escribir
de adiestramiento;

el plan

® Sértimo Paso - desarrollar el
presupuesto de adiestramiento; y

-—

lAdaptado de Donna McDaniel, A Guide for Training (Kansas City, MO

® Octavo Paso - completar 1la
revisién final del Plan de Adies-
tramiento.

Esta seccidén analiza cémo completar
cada paso de este proceso de planifica-
cidn que se sugiere. El proceso se usa
primariamente para planificar el adies-
tramiento del personal del Componente
Educativo y de 1los voluntarios. El
Coordinador Educativo también planifi-
card el adiestramiento de los padres)
sin embargo, esta planificacidn se hace
en colaboracidén con el Coordinador del
componente de Participacién de los
Padres.

PRIMER PASO: REVISE LOS REQUISITOS DE
ADIESTRAMIENTO DEL PROGRAMA

El Coordinador Educativo necesita
evaluar diagndsticamente las necesidades
del programa en lo que atafie al adies-
tramiento relacionado con las Normas de
Ejecucion del Programa, el Programa Edu-
cativo, los resultados de la autoevalua-
cidén diagndéstica y la coordinacién con
otros componentes. Ciertos temas de
adiestramiento del programa o de todos
los componentes se tratan cada afio,
mientras que otros surgen cuando se
implantan nuevas iniciativas o cuando se
hacen cambios y mejoras.

NORMAS DE EJECUCION DEL PROGRAMA Y
OTROS REQUISITOS DE ADIESTRAMIENTO DE
HEAD START

Las Normas de Ejecucidn del Programa
enumeran los requisitos de adiestramiento

del personal que son los siguientes:

® Normas de Ejecucidén del Programa

1304.2=-2(e) El plan proveeri

Community

Development Institute, n.d.) pp. 1-5.
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métodos para aumentar el conoci-

miento y la comprensidn, tanto
del personal como de los padres,
de las necesidades educativas ¥y
de desarrollo de los nifios del
programa. Estas incluiréns

e Actividades de adiestramiento de
los padres que puedan usarse en
el hogar para reforzar el apren-
dizaje y desarrollo de sus hijos.

e El adiestramiento de los padres
en la rYservacidén del crecimiento
y desarrollo de sus hijos en el
ambiente del hogar, Yy la identi-
ficacién y el manejo de las nece-
sidades especiales de desarrollo.

e El1 adiestramiento del personal y
de los padres, dentro de un pro-
grama desarrollado conjuntamente

plan de nutricidn enunciara un
programa de nutricién organizado
para el personal, los padres y
los nifios. Este programa debera
asegurar que (4) todo el per-
sonal, incluyendo el administra-
tivo, reciba educacién en princi-
pios de nutricién y su aplicacion
al desarrcllo de los nifios asi
como para la salud de la fami-
lia. Cémo desarrollar maneras de
crear un ambiente de buena salud
fisica, social y emocional que
apoye y promueva el desarrollo de
buenos habitos alimenticios y del
papel que estos habitos desempe-
fian en lograr que los nifios reci-
ban adecuada alimentacidn.

Opciones Programiticas. Normas de
Ejecucién del Programa, Apéndice A.

Opcidn

Programitica para el Proyecto

con todos los componentes del

Head Start = N-30-364-1-20

"programa Head Start", en el
desarrollo de los nifios de edad
pre-escolar y en sus problemas de
conducta.

e El adiestramiento del personal en
la identificacién y el manejo de
nifios que tienes necesidades
especificas, asi como el trabajar
con los padres de esos nifios, ¥y
en coordinar recursos de referen-
clales.

Los requisitos de adiestramiento
para otros componentes necesitan coordi-
narse con el Componente Educativo, siem-
pre que los miembros del personal educa-
tivo sean los recipientes primarios de
ese adiestramiento. Estos requisitos
incluyen lo sigquientes

e Salud Mental. Norma de Ejecu-
cién del Programa 1304.3-8(a).
La parte de salud mental del plan
proveer, dque un profesional de
salud mental esté& disponible, por
los menos para consultas, para el
programa Hecad Start y para los
nifios/nifias. Este profesional
debera: (2) Adiestrar el per-
sonal del Head Start.

e Nutricidn. Norma de Ejecucidn
del Programa 1304.3-10(d) El
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Debera haber un plan de adies-
tramiento especifico para el
personal Yy los voluntarios
para cualquier opcién que se
escoja. Deberid relacionarse
directamente con los requisi-
tos y las metas de las varia-
ciones especificas que se
~sta&n implantando.

Variaciones en la asistencia a
los centros

El uso del personal debera
contribuir notablemente a 1la
calidad del programa, utili-
zando al miximo el talento del
personal, asi como su expe-
riencia y su potencial. Los
objetivos del adiestramiento
del personal deberin identifi-
carse y debera diseflarse un
plan de adiestramiento que
facilite el implementar 1la
opcidn. Ese adiestramiento,
debera permitair al personal el
incorporar al curriculo modi=-
ficaciones necesarias para
acortar la semana y tomando en
cuenta las diferencias en el
desarrollo de los nifios de
tres afios y los de cinco aflos
de edad.
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Modelos basados en el hogar

Desarrollo del personal. Los

programas deber&n contar con

un plan de reclutamiento del
personal y de los voluntarios,
incluyendo el contenido de los
programas de adiestramiento

pre-servicio y en-servicio,
métodos de ensefianza, descrip-
ciones del personal de adies-
tramiento o© consultores, y
tomar previsiones para el

presentacidén del abuso y negligencia
que se comete con los nifios. Deberan
darles proteccidn a los nifios que son
victimas de abuso y negligencia. Esa
orientacidén deberi estimular una ac-
titud de ayuda, y no de castigo, para
con los padres y otras personas gque
deben dar cuidados a los nifios y no
abusar y descuidarlos.

adiestramiento continuo en el
servicio. El plan de desarro-
llo deberd diseflarse para
desarrollar 0 aumentar el
conocimiento de 1los miembros
del personal acerca de:

e Enfogues y técnicas Je tra-
bajo con los padres.

Otros programas como el

SEGUNDO PASOs DIAGNOSTIQUE LAS
NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO DEL
PROGRAMA

basado en el hogar o "Home
Start".

® Todas las Aareas de compo-
nentes de Head Start.

Nifios con Impedimentos. Adiestra-
miento y asistencia técnica OCD

Notice N-30 333-1 (10) La ayuda
técnica y de adiestramiento en apoyo
para los es3fuerzos a favor de los
nifios con impedimentos se integrari
con los programas comprensivos de
OCD. Cada programa de Head Start
tiene la responsabilidad, en coor-
dinacidn con 1la Oficina Regional
ACYF, de identificar y obtener apoyo
necesario para llevar a cabo un pro-
grama de acuerdo con las politicas
expuestas en este anuncio, por medio
de talleres, adiestramiento en el
lugar y el desarrollo de materiales.

Otros requisitos de adiestramiento
de Head Start relacionados con el Compo-
nente de Educacidn son:

Abuso y Negligencia del Nifio, OCD
Notice 1/18/77, N-30-356-1 Adiestra-
miento. Las agencias de Head Start
y las agencias delegadas proveerén
orientacidn y adiestramiento para el
personal sobre la identificacidn y
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Ademds de las n2cesidades de adies-
tramiento del personal individidual y el
entrenamiento requerido por Head Start,
cada programa tendra necesidades especi-
ficas relacionadas con el Plan del Com-
ponente Educativo. Seglin se discutid en
el Capitulo III, el Plan del Componente
Educativo es un plano para implantar 1las
actividades del Componente e 1incluye
cualquier cambi al programa educativo
que se base en las necesidades de 1la
comunidad, en los resultados de la auto-
evaluacidén diagndstica, y en otras reco-
mendaciones. Un andlisis del Plan del
Componente Educativo puede identificar
una variedad de necesidades de adiestra-
miento. Por ejemplo, puede que se nece-
site adiestramiento para:

® Hacer que el programa esté en
conformidad corn las Normas de
Ejecucidn (con una serie de
talleres acerca de la planifica-
cidn individualizada),

Seguimiento de una evaluacidn del
personal. (El cCoordinador Educa-
tivo visitard un saldn de clases
para modelar una estrategia efi-
ciente).

Presentar nuevas actividades
(orientacidn para un programa
nuevo de educacidn y nutricién).

nuevo curriculo
pre-serviciop
servicio conti-

Implantar un
(adiestramiento
también en el
nuado).
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e Estimular el creciniento profe-
sional (lograr que el personal
que lleva afios en el programa
asista a una reuni’n).

e Implantar un nuevo saldén de cla-
ses (orientacién para el personal
nuevo; visitas a centros cerca-
nosy adiestramiento de iguales y
asistencia técnica en el lugar).

e Enmendar las politicas de perso-
nal para estimular a todos los
miembros para poder adquirir su
Credencial CDA (contactar con el
colegio de la comunidad para
adiestramiento de CDA).

e De lo contrario, dirigirse a un
&rea que necesita mejoras, iden-
tificada por el Coordinador Edu-

cativo (adiestramiento dirigido
por un consultor en cdmo usar
métodos positivos de disciplina

en el saldn de clases).

El adiestramiento puede ser reque-
rido como resultado de un nuevo empuje
nacional para Head Start, desarrollos en
el campo de la educacidn temprana de la
nifiez u otras directrices que afecten a
los nifios y a sus familias {v.g., nuevos
requisitos relacionados con el abuso y
negligencia de nifios).

TERCER PASO: DIAGNOSTIQUE LAS
NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO INDIVIDUAL

Es importante dar a cada miembro del
personal la oportunidad de completar una
evaluacidén diagndstica individual de sus
necesidades de adiestramiento. El
adiestramiento es més eficaz cuando los
receptores han determinado por si mismos
gque necesitan aprender mds acerca de un
tema o desarrollar una destreza especi-
fica. Los resultados de estas evalua-
ciones se usan para desarrollar el Plan
de Adiestramiento. Luego se describe un
sistema de evaluacidén de adiestramiento
usado por muchos programas de Head
Start. Se incluye un formulario de
muestra en los Materiales Suplementarios
(VII-1-4).
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Cada miembro del personal llena un
formulario indivicdual para diagnosticar
sus necesidades de adiestramiento enume-
rando su historia educativa, su status
CDA y sus experiencias previas de adies-
tramiento. Esta informacidn personal le
permite al Coordinador Educativo deter-
minar que adiestramiento seria adecuado
para este miembro del personal. El
resto de la evaluacidén diagndstica de
necesidades se estructura de acuerdo con
el empleo de ese miembro del personal ©
su descripcidn de competencias CDA. Al
lado de cada &rea de responsabilidad o
de competencia, el miembro del personal
indica las necesidades especificas que
él cree que mejoraria para desempefiar su
proximo trabajo.

En la columna, el miembro del perso-
nal indica los recursos que serian nece-
sarios para satisfacer cada necesidad de
adiestramiento. Los recursos podrian
incluir un libro o una pelicula, o un
taller presentado por alglin coslegio de
la comunidad, por una asociacibén profe-
sionaly por un consultor de adiestra-
miento o un colega de Head Start que ya
haya desarrollado la destreza o condi-
cidén necesaria. No todos los miembros
dei personal educativo podrian sugerir
recursos, pero muchos si pueden propor-
cionar sugerencias ftiles. Las anota-
ciones de esta <olumna le suministran al
Coordinador Educativo informacidn gene-
ral acerca de los recursos disponibles e
informacién especifica acerca del estilo
de aprendizaje preferido por ese indivi-
duo.

El Coordinador Educativo se refine
con cada persona, para discurtir las
necesidades enumeradas y los recursos
propuestos. El Coordinador Educatiro
afladird otras nececidades de adiestya-
miento basadas en las evaluaciones con-
tinuas llevadas a cabo por los miembros
del personal, como 1las observaciones
acerc. del saldén de clases, las reunio-
nes de personal, una revisién de los
planes de las lecciones o criticas vy
sugerencias de los padres. Estas - _e-
sidades adicionales de adiestra’ iento
deber&n ser analizadas con la persona
involucrada y llegar a un acuerdo sobre
las mismas, para incluirlas en el Plan
de Adiestramiento.

263




El Coordinador Educativo también
completa una evaluacidén diagnéstica de
sus propias necesidades de adiestia-
miento y las analizarf con el Direstor.
El formato de las evaluaciones diagnés-
ticas de las necesidades usado puede ser
el mismo que se use con el personal; sin
embargo, se basar& en la descripecién del
empleo del Coordinador Educativo y no en
las competencias CDA.

CUARTO PASOs ANALICE LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACICON DIAGNOSTICA DE NECESIDADES

El préximo paso en el desarrollo del
Plan de Adiestramiento es el de anflisis
de los resultados de la evaluacidn diag-
néstica de necesidades, establecer las
prioridades de esas necesidades y deter-
minar 3Jué métodos de adiestramiento y
qué recursos se usarin. La lista de las
necesidades de adiestramiento incluira
las del componente total y 1las indivi-
duailes.

Comience por enfocar tépicos de
adiestramiento del componente rayueridos
por Head Start. Como deben ser inclui-
dos en todo adiestramiento, es de pri-
mera prioridad. Determine cémo y cuindo
se llevaran esos requisitos de adiestra-—
mier.to, e incluya esa informaciérn en el
plan.

Después, agrupe las necesidades de
adiestramiento a base de te: .s relacijo-
nados, o de destrezas. Determine cuin-
tos miembros del personal de cada 4rea
han solicitado adiestramiento y anote
aquellos individuos cuyas necesidades
coinciden con las necesidades de adies-
tramiento del programa.

En estos Qltimos casos, y cuando un
gréen nlmero de personas identifican un
tema especifico o un &drea de destrezas,
un formato de adiestramiento en grupo es
adecuado. Sin embargo, hay muchas otras
técnicas de adiestramiento o formatos
que pueden usarse para atender una nece-
sidad de adiestramiento. Estas pueden
haber sido identificadas en las formas
individuales de evaluacidén de necesida-
des. En ese caso, es también el estilo

—-—_1

de aprendizaje preferiéo por este ip-
viduo.

Entre formas posibles para 1iesnlvey
una necesidad de adiestramiente ge
encientran las siguientes:

® Discusiones de grupo. dirigidas
por un miembro del perso.al.

® Adiestramiento de grupos, diri-
yido por un con: altor.
® Talleres ofrecidos por otras

agencias.
® Materiales de auto-ensefiaaza.
® Reuniovnes del personal.
® Libros y articulos de revistas.

@ Ayuda técnica de los compafieros o
del Coordinador Educativo.

® Materiales audiovisuales.

® Adiestramiento de grupos usando
un médulo de adiestramiento vya
publicado.

® Conferencias.
® Cursos universitarios.

® Sugerencias soore como regolver
un problema mediante el intercam-
bio y modificacién de ideas.

® Visitas del personal a otros pro-
gramas u organizaciones (v.g.,
una excursién a un centro de
recursos cducativos).

Es importante establecer prioridades
entre las necesidades que se han identi-
ficado. Los ‘ondos de adiestramiento de
Head Start son 1limitados; de igual
manera, es poco el tiempo disponible
para suministrarles adiestramiento apro-
priado pre-servicio y en-servicio al
personal educativo. Como se ha dicho
anteriormente, el adiestramiento obliga-
torio deberd ser el primero on ofre-
cerse. Las demds prioridades se basarén
en las necesidades del programa, -1
nimero de personas que identifiquen .n
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tépico, como el adiestramiento mejorars
los servicios Qque se proveen, asi como
otros criterios determinados local-
mente. E1 adiestramiento también puede
ofrecerse porque 3e basa en destr-zas
aprendidas en sesiones previas de adies-
tramiento.

QUINTO PASOs SELECCIONE LOS RECURSOS DE
ADIESTRAMIENTO

Ademas de los recursos ldentificados
en los formularios de evaluacidn, los
coordinadores Educativos necesitan iden-
tificar otras organizaciones o materia-
les para llenar las necesidades de
adiestramiento. Los  programas Head
Start pueden encontrar Gtil, mantener un
directorio de recursos que incluya
recursos de adiestramiento en el pro-
grama, en la comunidad y otros programas
de Head Start o vprograma de la Nifiez
Temprana, Y consultores que hayan sido
recomendados. El directorio también
puede incluir programas de recursos,
tales como mdbédulos de adiestramiento,
libros, publicaciones profesionales Yy
ayudas audiovisuales.

CONSULTORES

Cuando s& utiliza wun consultor para
ofrecer un adiestramiento para el Compo-
nente Educativo, busque alguien que:

e Sepa acerca de Head Start.

e Tenga la experiencia y la forma-
cién en el tdpico seleccionado.

e Pueda ser receptivo a la audien-
cia de Head Start.

® Que sea recomendado por otro pro-
grama o compafiero.

e Que tenga un estilo de adiestra-
miento que sea adecuado a las
necesidades de adiestramiento de
la audiencia.

RECURSOS PARA ENTRENAMIENTO CDA

Los Coordinadores Educativos deberan
estimular al personal educativo a buscar

adiestramiento y credenciales adecuadas,
tales como CDA, celebrando una sesidn de
orientacién acerca de CDA y/o buscando
ellos mismos una credencial de CDA. Una
vez qu2 el qJgrupo de maestros muestre
interés en CDA, el Coordinador Educativo
identifica a los adiestrados elegibles y
un colegio o una universidad local que
acepte la responsabilidad de planificar
y de suplir al personal educativo, admi-
nistrar el trabajo académico CPA; y el
trabajo en el campo. Otra opcidn es que
el Coordinador Educativo escoja a los
adiestrados y emplee a un consultor
independiente para que lleve a cabo la
supervisién de campo y matricule sus
candidatos en cursos pre-existentes en
colegios o universidades locales. En la
actualidad hay varias centenas de ccle-
gios que proveen el adiestramiento CDA.
(Cotéjese con la Oficina Regional lo
concerniente a los colegios y universi-
dades.)

El seleccionar recursos también
incluye considerar los gastos involucra-
dos. En todos los casos el Coordinador
Educativo y el Director deberan comparar
un recurso de calidad y de costo efec-
tivo con la necesidad de adiestramiento
ya 1identificada. El presupuesto del
adiestramiento se analiza en una seccidn
mas adelante.

SEXTO PASOs ESCRIBA EL PLAN DE
ADIESTRAMIENTO

Después de identificar los temas de
adiestramiento que se cubriran durante
el afio, asi como los formatos y recur-
sos, se desarrolla el Plan de Adiestra-
miento. Este incluye tres categorias
principales de adiestramiento para el
personal y los padres: la orientacidn,
pre-servicio y en-servicin.

CATEGORIAS DE ADIESTRAMIENTO

La orientacién se provee en grupo
e individualmente a fin de presentar
informacidén relativa a Head Start, al
Componente Educativo y a las responsabi-
lidades especificas de las tareas o los

Q
ERIC -228-
5 WJ:EEE

205




trabajcs. La orientacidn incluiris
e Una vista panorimica de Head
Start - su histor.a, las Normas

de Ejecucidn del Programa, los
roles y responsabilidades de los
padres, y los cinco componentes.

® Una vista panordmica del Compo-~
nente Educativo, el curriculo,
las politicas y los procedimien-
tos, la filosofia educativa, las
metas y los objetivos.

e La politica y los procedimientos
del personal.

® Las oportunidades de conocer a
otros miembros del personal.

® Un recorrido por la planta fisica
del centro y una orientacidn
intensiva sobre el ambiente de
aprendizaje.

® Materiales escritos para revisar
Y usar como referencias.

Los Materiales Suplementarios

(VII-5-7) incluyen una lista de cotejo
para orientacidén, usada por uno de los
programas de Head Start, y también se
sugiere "Técnica de Orientacidén para el
Personral Nuevo" (VII-8). El1 capitulo I
de esta guia también podria ser un
recurso Qtil para proveer una orienta-
cidén a Head Start.

El adiestramiento pre-servicio se
proporciona cada aflo antes de que el
programa comience. Usualmente las
sesiones pre-servicio cubren temas tale:s
como la administracidén del programa,
nueva legislacidén u otros requisitos,
asi como las metas y objetivos para el
afio. El adiestramiento se relacionari
con todo el programa y con componentes
individuales del mismo. Las sesiones
pre-servicio pueden  incluir también
actividades que sientan el tono de 1lo
que se hard durante el afio; v.g., orga-
nizacién de equipos, presentacidén de uno
de los temas del afio, o un orador invi-
tado. Las sesiones de adiestramiento
pre-servicio pueden incluir al personal
Y a los padres.

Aunque algunas necesidades de adies-
tramiento diagnosticadas podrian ser
estudiadas durante el adiestramiento
pre-servicio, es mas probable que se
utilice esta oportunidad para proveer
informacidén a los participantes y para
revisar la politica y los procedimientos
del programa. Al Coordinador Educativo
puede pedirsele que se dirija a los
miembros del personal de todos los com-
ponentes, a fin de proveerles una visién
global del programa educativo y de 1la
filosofia del mismo, asi como de 1los
pPlanes para el afio.

Las sesiones de pre-servicio, espe-
cificamente para el personal y los
voluntarios, asequran que las expectati-
vas estln claras Yy que se ha establecido
un tono franco de cooperacidn. Este es
el momento de empezar a evaluar habili-
dades, necesidades asi como una guia
para planificar la sujervisién y el
adiestramiento futuros.

Los temas que deberan cubrirse con
mayor profundidad incluyen:

® Una vista panoramica del Plan
Educativo, clarificando el itine-
rario de tiempo y de responsabi-
lidades.

e Una explicacién sobre el curri-
culo.

® Una discusidén detallada de las
necesidades de desarrollo de 1los
nifios con 1los cuales habrid de
trabajar el personal.

® Una revisién de las politicas y
los procedimientos, incluyendo
las actividades de planificacaién,
la colaboracidén con los padres,
el completar formularios, etc.

® Una explicacidén de las expectati-
vas de los métodos de supervisidn.

® Un resumen del programa d2 desa-
rrollo del personal, incluyendo
el programa CDA, expectativas de
autoevaluacidén diagndstica, par-
ticipacién en la planificacién, y
la asistencia a las reuniones del
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personal y a las sesiones de
adiestramiento.

El adiestramiento en servicio es
el gue mAs fintimamente se relaciona con
las necesidades identificadas por el
personal. La mayor parte del adiestra-
miento programado tendri lugar una vez
que el programa esté& funcionando, cuando
el personal pueda aprovechar las activi-
dades de adiestramiento para dgrupos o
individuos.

El programa de adiestramiento toma
en cuenta cuindo se usardn las destrezas
desarrolladas en el adiestramiento,
v.g., el adiestramiento sobre cdémo lle-
var a cabo el escrutinio de los nifios
deberid hacerse pronto, al inicio del afio
programatico. El programa también
depende de cudndo estard disponible un
consultor, cuando se ofrecerd un curso
de colegio o de universidad, o de cuéando
habra de dictarse una conferencia.

EL FORMATO DEL PLAN

Un plan sugerido para el adiestra-
miento aparece en los Materiales Suple-
mentarios (VII-9). Ese formato incluye
las siguientes categorias:

® Las actividades de adiestramiento
que se han planificado.

® Las necesidades que se llevaran a
cabo por medio de la actividad de

adiestramiento.

e El1 formato (o la técnica) del
adiestramiento.

e Los participantes.
e La fecha y la hora del evento.
e El lugar.

e El recurso o el proveedor que se
usara.

e El miembro del personal que sera
responsable del evento.

¢ Un estimado de los gastos.

Si el Componente Educativo cuenta con
un personal numeroso, se aconseja que se
preparen dos planes, uno para las sesio-
nes de adiestramiento de grupos y otro
para el adiestramiento individual. El
plan deber&d también identificar el
adiestramiento del personal relacionado
con el trabajo académico y de campo de
CDA y 1los costos asociados con este
adiestramiento. En conclusién, el plan
puede organizarse en orden cronoldgico,
empezando con los planes de orientacidn
y de adiestramiento en servicio.

SEPTIMO PASO: DESARROLLE EL PRESUPUESTO
DE ADIESTRAMIENTO

A medida qgue se desarrolla el plan
de adiestramiento, se hace un estimado
del costo de cada recurso Ge adiestra-
miento, asi como una decisidn consciente
de que lo que se invierte en adiestra-
miento para mejorar los servicios que se
suministran a los nifios y a sus respec-
tivas familias. Algunos costos son
especificos tales como 1los de cursos
universitarios © subscripciones a perid-
dicos y revistas; otros son menos cla-
ros, como los de montar un taller con-
juntamente con otro programa.

Los costos relacionados con el
adiestramiento pueden incluir:

e Honorarios para los consultores.

® Gastos de viaje y dietas, si se
aplican a este particular.

® Costo de reproduccién de materia-
les de adiestramiento, o de com-
pras de folletos, libros, etc.

@ Costo de alquiler de espacio para
llevar a cabo una conferencia o
una sesidén de adiestramiento.

® Costo de comidas © meriendas como
parte de la sesidén de adiestra-
miento.

reducirse

Este presupuesto puede

usando el personal del centro para con-
agrupando

ducir el adiestramiento;
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talleres y estimulando a los profesiona-
les del &rea para que donen su tiempo
para adiestramiento. Por lo general,
funciona bien el invitar a distintas
personas cada vez. Aunque pocos profe-
sionales fuera del programa ofreceran
continuamente sus servicios gratis, un
buen nGmero 1lo haran ocasionalmente.
Sus servicios no deberdn jamis darse por
merecidos. Es sumamente importante el
tratar bien a nuestros consultores y
darles nuestro reconocimiento.

Las agencias de la comunidad también
pueden tener personal disponible que
pueda proveer adiestramiento gratis;
V.g., el bibliotecario de los nifios, las
personas que trabajan como bomberos, las
nutricionistas de los programas de
extensidn, etc.

El plan de adiestramiento no esta
completo, hasta que no se hayan conside-
rado todos los costos y se preparen los
estimados correspondientes. Recién
entonces se pueden hacer cambios en el
plan porque un evento de adiestramiento
no deberda ser mds costoso que las nece-
sidades programaticas del plan, que son
las prioritarias. Se debe tener en
cuenta al preparar los estimados que con
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un presupuesto limitado no se obtiene un
adiestramiento de &ptima calidad.

OCTAVO PASO: COMPLETE LA REVISION FINAL
DEL PLAN DE ADIESTRAMIENTO

Una vez que se complete el plan de
adiestramiento, una revisién final sera
necesaria para asegurarse de que todas
las necesidades de adiestramiento han
sido atendidas debidamente. Considere
Preguntas como las siguientes;

e :(Es el niimero de sesiones de
adiestramiento adecuado y posible
para los adiestrados?

® :Se han considerado los niveles
de desarrollo de los adiestrados?

® :Se les ha informado a los parti-
cipantes acerca de los eventos de
adiestramiento en los cuales
ellos estan participando?

Una lista de cotejo completa para
revisar el plan de adiestramiento apa-
rece en los Materiales Suplementarios
(VII-10).
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IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL

La implantacidén del adiestramiento
para el personal educativo involucra la
coordinacidn de actividades de adiestra-
miento segiin se definen en el plan de
adiestramiento del programa, algunas
veces llevando a cabo sesiones de adies-
tramiento para el personal y para los
padres, suministrando recursos a través
de reuniones del personal o en sesiones
para resolver problemas. Otros capitu-
los de esta guia especificamente los
Capitulos IV y VI, también analizan como
los Coordinadores Educativos se involu-
cran en proveer adiestramiento y asis-
tencia técnica.

COORDINANDO LAS ACTIVIDADES DE
ADIESTRAMIENTO

Si un consultor ‘estd suministrando
asistencia técnica, la coordinacidn
antes, durante y después del cvento de
ad.estramiento ayudari a su éxito. Esto
npuede involucrar el identificar los
objectivos especificos para la sesidn de
adiestramient,, y al consultor y en esa
forma negociar los términos de su con-
trato, preparar al adiestrador y al
adiestrado, manejar la logistica, parti-
cipar en el adiestramiento, llevando a
cabo sequimiento y tomando en cuenta
todos los eventos del proceso de adies-
trar. Es necesario brindar mucha aten-
cién a los pormenores, para asegurarse
que el adiestramiento sea eficaz y rele-
vante.

CONTRATACION DE CONSULTORES

Si un Coordinador Educativo no sabe
sobre consultorias, o no ha utilizado
nunca los servicios de un consultor en
particular, seria conveniente consultar
con otros programas en los cuales el
consultor ha funcionado bien. Las cre-
denciales solamente no pueden asegurar
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que un individuo pueda adiestrar bien y
responder adecuadamente a las necesi-
dades del programa local.

Al Coordinador Educativo le conven-
dria identificar y establecer contactos
con consultores de adiestramiento,
varios meses antes de que se programe la
sesidn de adiestramiento. Hay varios
asuntos que deben aclararse tan pronto
como sea posible:

e Llegar a un acuerdo acerca de la
fecha, la hora y el 1local del
adiestramiento.

® Llegar a un acuerdo acerca de lo
que habrd de pagarse al consul-
tor, y otros gastos a cubrirse
como los de viajes y dietas.

e Un entendimiento claro de los
objetivos del adiestramiento y de
las necesidades que el mismo
deberad llenar.

e Los requisitos especif:~os Yy
materiales (un saldén que pueda
acomodar a varios grupos peque-
flos, equipo auadiovisual, etc.).

Ua acuerdo de consultoria debera
enviarse como seguimiento a estos acuer-
dos para formalizar los términos del
contrato. Los Materiales Suplementarios

contienen una muestra de este acuerdo de
consultoria que puede adaptarse (VII-1l).

PREPARANDO AL CONSULTOR

A los consultores se les debe dar
una oportunidad de conocer el programa,
las necesidades que deber< llenarse y
los participantes que asistiran a la
sesidén. Asi podridn enfocar sus destre-
zas y sus especialidades para atender a
las necesidades programiticas especifi-
cas y poder seleccionar enfoques de
adiestramientos que puedan ser recibidos
favorable y exitosamente.




La informacidn que se le deberia comu-
nicar a los adiestradores puede incluirs

® Una lista de necesidades ya iden-
tificadas.

® Solicitud de directivas especifi-
cas para cubrir esas necesidadss.

® La filosofia del programa.

e El curriculo que se esti implan-
tando.

e Informacidn acerca del programa
local de Head Start (v.g., el
area que recibe sus servicios, la
poblacidn de la misma, el curri-
culo).

@ La sesidn en la cual se les
hablara (padres, maestros, visi-
tantes del hogar) asi como sus
habilidades y sus debilidades en
materia de ensefianza.

® Preocupaciones especificas iden-
tificadas por el Coordinador Edu-
cativo o por el personal.

® :Qué adiestramientos han tenido
los participantes acerca del tema?
(asi se evitard la duplicaciédn).

® Una visidn panormica de Head
Start, sus politicas y sus direc-
tivas (en caso el adiestrador no
estd familiarizado con el pro-
grama).

e Ejemplos de formularios de eva-
luacidén que se utlizarin después
de la sesidn.

Témese el tiempo suficiente para
contestar cualquier pregunta que el
adiestrador tenga y comente sobre los
planes de adiestramiento; ese tiempo
estd bien empleado, Mientras mis claro
esté lo que se espera y lo que se nece-
sita, m&s probabilidades habria de que el
adiestramiento sea adecuado y Gtil.

PREPARANDO A LOS ADIESTRANDOS

Se deberd dar alguna atencién para

preparar a los participantes que asisti-
ran a la sesidén. La comunicacidn clara
es 1mportante para asegurarse de que los
participantes 1llegquen al adiestramiento
bien preparados y a tiempo. La informa-
cién que seria Gtil parua los adiestrados
puede incluirs

® La verificacidn de la matricula
de la sesidn de adiestramiento,
(quiénes asistirén).

e Notificacidén de 1las fechas, la
hora, y el local {(con las direc-
ciones, si fuere necesario).

® Identificacidn de metas y objeti-
vos con CDA, las Normas de Ejecu-
cidén del Programa y las necesida-
des especificas del programa.

® Las cualidades del adiestrador.

¢ Los materiales para coleccionar,

leer, pensar o ©preparar con
relacidn el adiestramiento.

La dltima sugerencia puede encarecer
la participacidén, de una sesién de
adiestramiento si1 no se toma en cuenta
lo siquientes si la sesién es acerca
del arreglo del saldn, a los participan-
tes se les puede pedir que dibujen el
plan del piso de su saldn y los traigan
a la sesidén para que lo analicen como
una parte del adiestramiento. Si el
adiestramiento serd acerca de guias de
apoyc, al personal puede pedirseles que
traigan ejemplos espécificos de nifios
cuyo comportamiento es particularmente
retador.

PLANIFICACION DE LA LOGISTICA

Deberan considerarse por adelantado
los materiales que habran de necesitarse
asi como el ambiente donde estarin. Si
el adiestramiento se va a llevar a cabo
en un local desconocido para el Coordi-
nador Educativo, una visita previa al
local es importante para determinar el
nluinero de personas que el local puede
acomodar, asi como cotejar la ilumina-
cidén, la accesibilidad de los servicios
sanitarios, etc.
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Los materiales y el equipo como los
que se presentan a continuacidén deberéan
reservarse u ordenarse por anticipado:

® Equipo audiovisual.

® Peliculas u otros paquetes de
adiestramiento que hay que obte-
ner.

® Cartelones, cinta

adhesiva,

marcadores,
tiza, etc.

® Materiales que deberidn ser dupli-
cados y engrapados.

e Formularios de evaluacidn.

Otras logisticas podrian incluir el
asegurarse de que el personal y los
padres tengan transporte al lugar de
adiestramiento, y que provean planes de
contingencia en caso de mal tiempo.

EL EVENTO DF ADIESTRAMIENTO

El dia del adiestramiento el Coordi-
nador Educativo deberid ir al lugar del
adiestramiento bien temprano, a fin de
preparar el ambiente y reunirse con el
adiestrador. Deberd prestar atencidén a
lo siguiente:

® El arreglo de los muebles de
acuerdo a cdmo el adiestrador
desea que estén (pequefios grupoc
cerca de las mesas, sillas en
circulos, etc.).

e Cotejar la temperatura del saldn
(si hay demasiado calor a las
personas puede darles suefio).

® Asegurarse que todo el equipo
funcione bien y que hayan bombi-
llas para reemplazar a las gque se
quemen, al iqual gque extensiones
eléctricas y adaptadores.

® Desplieque de identificaciones,
rdtulos, hojas de papel donde
firmar, agendas y otros formula-

rios accesibles a los participan-
tes, a la entrada del saldn.

Una breve reunidn con el adiestrador
antes de la sesidn le permitird al Coor-
dinador Educativos
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e Dar 1la bienvenida al adiestrador
y ver si hay algunas necesidades
de Qltima hora.

® Aclarar su rol durante el adies-
tramieto (v.g, como participante,
observador).

® Asegurarse de que el saldn esté
arreglado de acuerdo con 1los

deseos del adiestrador.

& Asegurarse de que todos los mate-

riales que se necesitan estén
disponibles.

® Revisar 1los objetivos para el
adiestramiento.

® Revisar la agenda.

® Decidir sobre si se permite fumar
y otras reglas que tendrdn que
ser promulgadas y explicadas.

La presencia del Coordinador Educa-
tivo en las sesiones de adiestramiento
da un mensaje importante al personal y a
los padres que estidn participando.
Valida la importancia del adiestra-
miento, pone en conocimiento de los par-
ticipantes que su asistencia e involu-
cramiento estan siendo notados y asegura
que todos reciben la misma informacidn.
Si el adiestrador necesita apoyo porque
un enfoque en particular no produce
respuesta o las sSugerencias son inade-
cuadas para Head Start, el Coordinador
Educativo, conociendo a 1los partici-
pantes y entendiendo los requisitos de
Head Start, puede sugerir preguntas o
proveer directivas que mejoren la
calidad de adiestramiento. Cuando 1los
consultores refuerzan lo que el Coordi-
nador Educativo le ha estado diciendo al
personal, el taller prepara un foro para
definir aln md8s y validar las creencias
Yy los enfoques que sirven de base para
los servicios del Componente Educativo.

Al final de la sesidn los instrumen-
tos de evaluacién deberdn repartirse,
llenarse y recogerse. Cualquier otro
formulario, como las hojas de asistencia
y los formularios de gastos, también
deberdn recogerse. Las hojas de asis-
tencia son 1importantes para mantenerse
informados del plan de adiestramiento.
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Los formularios proveen informacidn
importante acerca de cdmo fue recibido
el adiestramiento, qué& funciond bien y
qué no funciond bien. Esta informacidn
pued2 usarse para planificar futuras
actividades de adiestramiento. Modelos
de formularios de evaluacidn aparecen en
los Materiales Suplementarios (VII-12-15).

SEGUIMIENTO

El seguimiento es importante por dos
razoness para determinar si la informa-
cidén obtenida y las destrezas adquiridas
durante una sesidn de adiestramiento se
usan realmente en el trabajo que se
hace, y para reforzar y apoyar el apren-
dizaje.

El efecto del adiestramiento puede
evaluarse enviando un cuestionario a los
participantes u observando a los miem-~
bros del personal mien-ras trabajan a
fin de determinar si ellos estan
poniendo en practica lo que han apren-
dido. Los comentarios sobre estas
observaciones pueden ser 4itiles a los
miembros del personal y proveen otra
oportunidad para reforzar conceptos vy
destrezas.

Los Coordinadores Educativos deben
secundar el hecho de poner en prictica
nuevas destrezas y nuevos conocimientos
de las siguientes maneras:

® Suministrando otros recursos
sobre el tdpico, tales como arti-
culos, libros, y paquetes de
adiestramiento.

e Permaneciendo algfin tiempo en el
saldén de clases o en una visita a
un hogar para secundar los
esfuerzos del personal en sus
esfuerzos para implantar una
nueva estrategia.

® Planificando una sesidn de segui-
miento con participantes para
analizar el progreso y las expe-
riencias en cbmo aplicar lo que
se aprendibd.

@ Logrando que 1los participantes
compartan notas y lo que han
aprendido con otros miembros del
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personal (ensefiando a otros
refuerza el aprendizaje y propaga
los beneficios del adiestra-
miento).

® Identificando otras oportunidades
de adiestramiento sobre ese mismo

grupo.

LLEVANDO A CABO EL ADIESTRAMIENTO

Muchos Coordinadores Educativos 1le-
van a cabo sesiones de adiestramiento
para el personal educativo y a veces
para el personal de otros programas. La
{iltima es una manera excelente para que
los programas unan recursos y compartan
su calidad de expertos,

Aunque a veces resultc refrescante
traer a un consultor de fuera con nuevos
puntos de vista y enfoques, existen ven-
tajas en que el adiestramiento sea lle-
vado a cabo por el Coordinador Ejecu-~
tivo. Nadie conoce al Componente Educa-
tivo y al personal como el Coordinador
Educativo. Por lo tanto, el adiestra-
miento que se ofrece por lo general es
apropiado, disefiado especificamente para
satisfacer necesidades ya identificadas
Y para lograr construir un buen adies-
tramiento tomando en cuenta las habili-
dades individuales del personal involu-
crado.

Muchos de los pasos necesarios para
la planificacién del adiestramiento a
que lleva a cabo un consultor se aplican
al adiestramiento llevado a cabo por el
Coordinador Educativo. Especificamente
los Coordinadores Educativos querrén
aclarar qué necesidades deberin 1lle-
narse, culdles son los objetivos de las
sesiones de adiestramiento, quiénes ven-
drdn a la sesidn, cdémo deberdn prepa-
rarse los participantes para el adies-
tramiento y la preparacién de alimentos
y de transporte que habridn de necesi-
tarse en la sesidén. El Coordinador Edu-
cativo deseard conocer cdmo aprenden
mejor los adultos de Head Start, cdmo
presentar el contenido y qué estrategias
de adiestramiento deber&n usarse.
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LOS ADULTOS QUE APRENDEN

La mayoria de los Coordinadores Edu-
cativos han participado en sesiones de
adiestramiento de Head Start y 1las han
dirigido. Han identificado cualidades
que parecen ser comunes a muchos adultos
en el proceso de aprendizaje. Al plani-
ficar sesiones de adiestramiento, muchos
adiestradores han halladec, gque es 0til
recordar que los participantes a menudo
aprenden mejor cuando:

® Planifican y eval@lan su propio
aprendizaje.

e Aplican la nueva informacibén a
sus propias experiencias y cono-
cimientos.

® Tienen la oportunidad de compar-
tir sus preocupaciones y expe-
riencias y aprenden nuevas mane-
ras de aumentar sus destrezas y
su comprensidn.

® Aceptan la responsabilidad de su
propio aprendizaje al identificar
lo que ellos desean saber y cuil
es la mejor forma de aprenderlo.

e Escogen una dentro de una varie-
dad de actividades durante una
sesidén de adiestramiento disefiada
para facilitar su involucracidn y
participacidn.

@ Se les reta y se les confia el
hecho de resolver problemas ¥y
desarrollar sus propias ideas.

® Se les ofrece una riqueza de
informacidn y de estrategias de
parte del adiestrador y de otros
participantes.,

Estos puntos en torno a cbémo el
aprendizaje pueda  hacerse atractivo
retan al adiestrador a disefiar talleres
bien organizados y estimulan la interac-
cidén. Los adiestradores pueden consi-
derar las sigquientes técnicas:

e Compartir las metas y los obje-
tivos especificos del taller con
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los participantes. El adies-
tramiento eficaz involucra el
desarrollar una participacidn
compartida por el grupo con metas
y objetivos.

Utilizar las experiencias de los
participantes. El adiestra-
miento adquiere significado, si
se utilizan las experiencias per-
sonales y las observaciones de
los participantes relacionando
los conceptos con las situaciones
Yy experiencia.s personales.

Establecer desde el principio
que los participantes son respon-
sables de su propio aprendi-
zaje., Es importante decir que
cada cual se llevari de la sesidn
algo diferentz, dependierndo 1lo
que para ellos sea importante, de
cudnto ellos contribuyen a 1la
sesidén y de si integran y usan lo
que aprenden.

Darle importancia al desarrollo
de destrezas mis bien, que a sdlo
verbalizar las contestaciones.
El aprendizaje es el proceso de
asimilar y acomodar la nueva
informacidn para usarla para
mejorar las destrezas.

Estimular la participacidén acti-
va de los adiestrandos represen-
tando roles, anflisis a cargo de
grupo: pequefios, intercambiando
impres.iones, Y astudios de
casos. El adiestramiento cobra
mayor significado si los concep-
tos, principios y estrategias se
aplican a situaciones reales.

Permitir a los adiestrandos que
hagan sus propias interpretacio-
nes y lleguen a sus propias con-
clusiones. Los adiestradores
deberdn proveer informacidn, 1los
datos y ejemplos necesarios que
permitan al grupo identificar
patrones o tendencias, hacer
generalizaciones y llegar a con-
clusiones.
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® Planificar un balance de dife-
rentes actividades y wusar una
variedad de medios de instruc-
cidn. Un Dbalance de enfoques
contribuye a que el grupo se
interese y por Q(ltimo asegure
wayes retencidbn y aplicacién de
las destrezas y de su contenido.,
Los enfoques de adiestramientos
puede incluir:

e desempeflar roles,

® resolver problemas,

® un inter.ambic de ideas,
& ectudio de casos,

® preguntas y respuestas,

e discusién y
pequeiios, y

tareas en grupos

® sesiones cortas.

La buena comunicacibén es un aspecto
importante en el adiestramiento efec-
tivo. Por ejemplo, un adiestrador que
digas "Lo que yo te oigo decir es que
las rabietas continuas de Shawn inte-
rrumpen a todo el grupo y exigen que le
dediques una gran parte de tu tiempo",
podria estar parafraseando lo que un
participante ha compartido para aclarar
la preocupacidn antes de continuar ana-
lizando el problema y ofreciendo algunas
medidas para resolverlo. Algunas técni-
cas para lograr un adiestramiento -=fi-

Ciente pueden hallarse en los Materiales

Suplementarios (VII-16).

Cada uno de los adiestradores desa-
rrolla, su propio estilo de presentacidn
Yy sabe cuales métodos resultarin mejor y
Cuales son menos exitosos. Un adiestra-
dor que se siente incémodo con juegos de
roles, transmitird esta intranquilidad a
los particpantes y quiz8s deberfa usar
un enfoque diferente para presentar el

mismo contenido. Los buenos adies-
tradores reconocen sus habilidades, sus
preferencias y su propio estilo.

Q
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SUMINISTRANDO RECURSOS

Los recursos pueden incluir maieria-
les escritos y audiovisuales que definan
Y extiendan el currficulo y la filosfia
del programa, asi como expandan sus
estrategias de enseflanza y otros tdpicos
de interés al personal de Head Start,
tales como comunicacién, trahajo en
equipo, o participacién de los padres.
En Head Start, el personal desarrolla o
adapta un curriculo que es apropiado
para los nifios y las familias servidas)
los materiales de recursos son valiosos
Y proveen ideas y direccidn.

Un centro de recursos y un boletin
informativo del programa son dos vehicu-
los para proveer recursos,

CENTROS DE RECURSOS

En un centro de recursos pueden
haber 1libros, periddicos profesionales,
Y materiales multimedios que el programa
puede usar. Al personal cse 1le debe
pedir que provea informacién acerca de
lo que deberd haber en el centro de
recurso, y que articulos son de mayor
utilidad.- Un centro de recurso puede
ser una tablilla en la oficina del Coor-
dinador Educativo o un saldén entero
repleto de cajas de libros, proyectores,
tocadiscos y otro equipo. En cada caso
es un lugar especifico y central cono-
cido por todos, en donde se localizan

ciertos materiales. Un centro de
recurso puede servir para tres fines
Principales.:

® Pueden proveer ayuda inmediata al
personal que busca soluciones a
problemas.

® Puede proveer materiales e ideas
para ayudar a 1los padres, asi
como al personal para trabajar
con los nifios.
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e En ciertos lugares puede proveer
un ambiente que estimule el com-
partir e intercambiar ideas y
técnicas.

Los centros de recursos incluyen
objetos tales como materiales de curri-
culo, libros, materiales hechos por el
personal o por 1los padres, materiales
videomagnetofénicos o peliculas. Una
sabia oeleccidn de recursos es crucial
para que el centro pueda servir como un
apoyo al personal y a los padres,
beberd considerarse el hecho, de ins-
truir al personal y a los padres para
que sepan utilizar los materiales Yy
saber seleccionarlos.

Para estimular el interés en el cen-
tro de recursos, los Coordinadores Edu-
cativos podrian considerar el desarrollo
de una de las siguientes ideas:?

e Cuando los centros quedan a una
distancia considerable del edifi-
cio principal, <consérvese una
mini-biblioteca en el automdvil
para compartirla con el personal
durante las visitas al local.

e Presente un libro del mes en las
reuniones del personal. Una per-
sona © un equipo de personas dara
un informe breve o recitari un
breve parrafo que servirid para
realzar al libro.

e Incluya algin tiempo en cada
sesidén de adiestramiento para que
los miembros del personal puedan
ojear y hacer selecciones de
recursos. Pidale a los miembros
que presenten un breve informe
sobre su seleccidn en su prdxima
reunidn.

® £scoja tres o cuatro libros o
articulos relacionados con un
tema de adiestramiento y presén-
telos en la prdxima sesidn de
adiestramiento.

2Adaptado de Rayko Hashimoto, The

Oregon

un articulo
u otro recurso a un miembro del
personal para un propdsito espe-

® Recomiende un 1libro,

cifico - esto es, cuando se rela-
ciona con una necesidad identi-
ficada o ayude a resolver un
problema especifico.

® Involucre al personal cuando
seleccione la compra de futuros
recursos.

¢ Pidale al personal que identi-
figque articulos que ellos hayan
encontrado especialmente (itiles.

BCLETINES INFORMATIVOS

Un boletin informativo e informacidn
circulada a intervalos regulares entre
el personal y/o los padres. Los boleti-
nes informativos no necesitan ser docu-

mentos formales con encabezamiento,
titulares ni extensos toques artisti-
cos. De hecho, todos leeran los boleti-

nes informativos si los parrafos son
breves y los articulos estan separados
por amplios espacios en blanco.

Los boletines informativos pueden
servir varias funciones. Aunque su pro-
pdsito principal es el de compartir
informacidén, también pueden servir como
una estrategia de adiestramiento efi-
ciente si se usan para:

® Reconocer los logros de los maes-
tros, de los padres y de los
voluntarios relacionados con
actividades de adiestramiento.

® Presentar una lista de nuevos
recursos disponibles en el pro-
grama o en la comunidad que
aumenten las actividades de
adiestramiento.

e Informarle al personal sobre las
oportunidades de desarroli, pro-
fesional.

Head Start Education Coordinator's

Handbook. (Portland, ORs

1983), p. 122.
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® Incluir sugerencias de ensefianza,
juegos o actividades.

e Discutir las aplicaciornes de
actividades especificas, tanto en
el hogar como en el ambiente del
centro.

® Servir como recurso de intercam-
bio presentando una lista del
personal educativo que pueda ayu-
dar a otros, o que tengan mite-

riales o 1libros para compartir
sobre un tépico especifico de
adiestramiento.

OPORTUNIDADES DE ADIESTRAMIENTO CONTINUQ

Como se habrd notado a través de
esta Guia, los Coordinadores Educativos
incorporan el adiestramiento y la asis-
tencia técnica dentro de la mayor parte
de las actividades involucradas para
servir de lideres del Componente Educa-
tivo. Las visitas del lugar son espe-
cialmente ftiles para evaluar necesida-
des, proveer comentarios y sugerencias y
ofrecer asistencia y recursos. Ejemplos
de como los Coordinadores Educativos
pueden aprovechar estas oportunidades se
ofrecen en cada capitulo y como se apli-
can a todos los aspectos del rol que se
describe.

Tal vez una de las estrategias de
adiestramiento de m&s apoyo y efectivi-
dad es la disponibilidad del Coordinador
Educativo de sentarse con el personal en
una reunién de personal o en una sesién
repentina en una centro para ayudar a un
grupo, articular un problema y desarro-
llar posibles soluciones. Sirviendo
como tabla de resonancia el Coordinador
Educativo puede hacer preguntas para
ayudar al personal a identificar lo que
estd pasando, por qué es problemitico,
cémo han tratado de manejar la situa-
cidn, cudles han sido los resultados y
qué otras estrategias podrian tratarse.
Los resultados de este proceso ayudan a
clarificar los problemas reales a pro-
veer estrategias creadoras para manejar
los problemas, y tal vez 1lo m&s
importante, hacerle saber al personal
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que ellos pueden depcnder del apovo del
Coordinador Educativo,

Como un ejemplo, suponga que un
grupo de maestros esta frustrado por 1la
cantidad de palabras inadecuadas usadas
pPor los ninos de cuatro afios. El1 Coor-
dinador Educativo podrd proponer las
siguientes prequntas para ayudarlos a
pensar en el problema y llegar a una
posible solucidns

® (Cuindo parece que pasan mis?

® (Es el lider que usa estas pala-
bras un nifio en particular, o
varios nifios?

® (Qué resultados logran los nifios?

® :Como puede ayudarnos el conoci-
miento del desarrollo de 1los
nifios a entender mejor las causas

de su comportamiento?

® (Qué cree usted que estos nifios

estan sintiendo? ¢Que  podria
estar ocasionando el comporta-
miento? ¢Qué mensaje podria

haber detr&s?
® ¢Qué ha tratado usted hasta ahora?
® ¢(Cudles fueron los resultados?

® ¢Suponga que usted ignora el pro-
blema?

® (Como ha tratado usted de diri-
girse a las necesidades reales
del nific y trasmitirle que hay
otros medios para pedir lo que
ellos quieren sin usar palabras
que a nadie le gqustan?

Ademds de dirigir la sesién de
resolver problemas, los Coordinadores
Educativos pueden compartir sus propias
experiencias y explicar qué did resulta-
dos y qué no did resultado para ellos.
Es adecuado en estas circunstancias pro-
meter hacer algunas investigaciones y
regresar para discutir el tema durante
corto tiempo. Quizds se ha encontrado
que un consultor, otro miembro del per-
sonal, © un libro han ayudado a todos a
aprender juntos.

216




Los Materiales Suplementarios
(VII-17-18) incluyen una c¢ita de un
folleto que describe un proceso que el
personal puede usar al resolver 1los
retos del comportamiento de los nifios ¥y
llegar a posibles estrategias de ense-
flanza.

PROMOVIENDO EL PROFESIONALISMO Y
RECONOCIENDO SUS LOGROS

El ayudar al personal educativo a
cumplir con sus metas y objetivos profe-
sionales es parte del rol del Coordina-
dor Educativo. Para lograrlo, los Coor-
dinadores Educativos a veces Se encuen-
tran ellos mismos actuando como entrena-
dores a tiempo parcial animando al per-
»™mal a identificar y conseguir sus
metas. En calidad de consejero a tiempo
parcial, evaluando opciones y ofreciendo
sugerencias para lograrlos, eliminando
temores y ofreciendo entusiasmo, un abo-
gado a tiempo parcial, identificando
oportunidades de carreras Yy asegurando
fondos y otros recursos. El proceso de
promover el desarrollo profesional
deberf individualizarse y es mas efi-
ciente s1 se lleva a cabo en una base de
uno por uno porque subraya la responsa-
bilidad de los miembros del personal en
definir las metas y los objetivos profe-
sionales.

PROMOCION DEL PROGRESO EN LA CARRERA

El sistema de Credencializacién CDA
ofrece oportunidades en el desarrollo de
una carrera para los miembros del perso-
nal. De hecho, la sexta meta de compe-
tencia CDA se basa en la dedicacién al
profesionalismo. El demostrar la com-—
petencia involucra "el buscar y aprove-
char las oportunidades de mejorar su
competencia tanto para mejorar profesio-
nalmente como para el beneficio de 1los
nifios y sus familias" (CDA: Meta de Com~
petencia VI)}.

Los maestros, los visitantes de los
hogares y los Coordinadores Educativos
demuestran profesionalismo als
logros en

e evaluar sus propios
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identificar necesidades de creca-
mientco profesionals

aprovechar 1las oportunidades de
desarrollo personal y profesicnal
asistiendo a conferencias (o}
uniéndose a organizaciones profe-
sionales apropiadas;

mantener v trabajar para aumentar
su :luidez en su idioma que no
domina a fin de mejorar su compe-

tencia bilingiies

aprender todo lo que puedan
acerca de la cultura de las fami-
lias con las cuales trabajan y a
las cuales visitan; y

mantenerse informado acerca de
los nuevos desarrollos y temas en
el campo de la educacidén de 1la
nifiez temprana, asi como de la
educacién de adultos, y la legis-
lacidén que afecta los programas
para los nifios y sus familias.

Lo que los Coordiaadores Educativos
pueden usar para mejorar sus carreras
incluye:

Arreglar sus créditos de educa-
cién continuada (CEU's) a fin de
participar en el adiestramientc,
tanto en el hogar como en los
talleres no incluidos en el pro-
grama.

Concederle al personal tiempo
libre para asistir a talleres Yy
reuniones.

Estimular la participacién en
programas de desarrollo de
carrera disponibles en la televi-
sidén de cable.

Estimular 1la certificacidn en
programas especiales, tales como
Explorando el Arte de Ser Padres,
o Primeras Ayudas, a cargo de la
Cruz Roja.

Proporcionar apoyo a los partici-
pantes en Adiestramiento CDA.
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DEMOSTRANDO COMPROMISO PARA EL
MEJORAMIENTO PROFESIONAL

Los Coordinadores Educativos no
deberén olvidar sus propias necesidades
de desarrollo en su carrera o profesién;
Yy deben asistir a conferencias,
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reunioner y seminarios, matricullndose
en cursos, buscando orientacidn de otras
personas y manteniéndose al dia en 1los
desarrollos de su campo de accién (segfin
se analiza en el Capitulo II); asi les
demuestran al personal que la mejora
profesional es un compromiso continuo.
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IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO PARA PADRES Y
VOLUNTARIOS

Todos los coordinadores comparten la
responsabilidad de proveer adiestra-
miento para los padres, pero el Coordi-
nador de Actividades de Padres general-
mente asume el liderazgo en la responsa-
bilidad para planificar y coordinar este
adiestramiento. El adiestramiento para
voluntarios puede 1llevarse a c¢abo por
cualquier coordinador o miembrc del per-
sonal. Si lcs voluntarios van a estar
trabajando en el saldén de clases, su
adiestramiento ez responsabilidad del
personal educativo o del Coordinador
Educativo,

Como en todas las actividades de
adiestramiento, mientras mas se involu-
cran los representantes de cada grupo -
personal, padres, y voluntarios - més
enriquecidos resultarin y mds se benefi-
ciarén todos.

ADIESTRAMIENTO PARA LOS PADRES

Los requisitos especificos de adies-
tramiento para los padres se enumeran en
las Normas de Ejecucidén del Programa del
Componente Educativo. Mucho de los
tépicos se requieren para el adiestra-
miento del personal. Especificamente
los Coordinadores Educstivos son respon-
sables de que el adiestramiento se sumi-
nistre en las sigquientes &reas:

1304.2-2(e)

(2) Acctividades que pueden usarse
en el hogar para reforzar el

aprendizaje y el desarrollo de

los nifios en el centro.

(3) La observacidén y el desarrollo

de sus hijos en el ambiente

del hogar y la identificacidn

y wmanejo de necesidades espe-
ciales de desarrollo.

Q -242-
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(5) El desarrollo de los nifios y
los problemas de conducta de

los nifics pre—-escolares.

¢DEBERAN LOS PADRES Y EL PERSONAL PAR-
TICIPAR EN UN ADIESTRAMIENTO JUNTOS?

Hay muchos beneficios, cuando se
adiestran conjuntamente a los padres y
al personal. Cada grupo ve el desarro-
llo de lo nifios desde su propia perspec-
tiva y puede enriquecer las sesiones de
adiestramiento compartiendo experiencias
y conocimientos. Cuando los padres y el
personal participan conjuntamente en una
sesién de adiestramiento, el aprendizaje
de ambos grupos enriquece.

Sin embargo, no todos los temas se
prestan a sesiones conjuntas de adies-
tramiento. Por ejemplo, Si una sesidn
de adiestramiento se dirige a problemas
de conducta explorando ejemplo de casos
especificos, seria mejor mantener el
intercambio de ideas como una parte de
una reunién de personal.
(QUIEN ES RESPONSABLE DEL ADIESTRA-
MIENTO DE LOS PADRES?

Los Coordinadores Educativos no son
responsables de proveer todo el adies-
tramiento a los padres. Los padres par-
ticipardn en sesiones de adiestramiento
ofrecidas por otros componentes acerca
de temas tales como la salud, la nutri-
cién y el participar en la autoevalua-
cién y el Comité y Consejo de Politi-
cas. En estos talleres al Coordinador
Educativo se le puede pedir que parti-
cipe o que ayude a dirigir una sesidn.
Por el hecho de que el personal educa=-
tivo a menudo desarrolla fuertes lazos
con los padres, especialmente en aque-
llos programas en los cuales a los nifios
se les trae al centro Yy los padres
vienen a buscarlos todos los dias, una
de las mejores estrategias para ofrecer
adiestramiento a los padres es el apoyar
al personal cuando trabajan con los
padres. Los maestros Y los visitadores
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de los hogares estin en la buena posi-
cidén para integrar el adiestramiente c-n
las interacciones diarias con los
padres. Por ejemplo, una de las mejores
oportunidades para adiestrar a los
padres es el involucrarlos en planificar
actividades programiticas e incluirlos
como voluntarios en los salones de cla-
ses. Muchas ideas practicas para adies-
trar a los padres se describen el el
Capitulo IV bajo "La Participacién de
los Padres en el Programa Diaric.”
Otras oportunidades se describen a
continvacidn.

Las reuniones de comités de centro
proveen una excelente oportunidad para
que el personal educativo trabaje con
otros coordinadores de componente a fin
de planificar sesiones de adiestramiento
de los padres. Pueden ofrecerse activi-
dades o tdpicos de discusidn como:

e Las Nutricionistas pueden ayudar
al personal a llevar a cabo una
sesidén sobre la importancia de
reducir el azficar en la dieta de
la familia.

El Coordinador de Servicios
Sociales puede llevar a cabo una
sesidn sobre <c¢émo 1llenar una
solicitud de empleo.

El Coordinador
personal pueden
serie de dramatizaciones para
demostrar problemas tipicos de
comportamiento con nifios de menor
edad y cdmo éstos pueden ser tra-
tados con mas eficiencia.

Educativo y el
p..anificar una

Los talleres para los padres pue-
den ser planificados y presentandos con-
juntamente por varios centros vecinos.
Basados en las evaluaciones diagnbsticas
informales de los intereses de los
padres, los talleres pueden ofrecerse
peridédicamente durante el afio programi-
tico.

Adiestramiento para los padres
sobre cémo utilizar las visitas a 1los
hogares es muchas veces descuidado,
pero potencialmente es muy importante.
Los maestros asi como los visitantes de
los hogares reciben adiestramiento sobre

como llevar a cabo una visita al hogar,
pero la mayor parte de los programas no
preparan a los padres para sacarle el
mejor provecho a esa oportunidad. Una
sesidén de adiestramiento para los padres
llevada a cabo quizds, conjuntamente con
el Coordinador de Actividades de 1los
Padres, se puede realizar al iniciar el
afio programdtico, quizis como una parte
de la orientacién de les padres acerca
del programa.

Cursos de educacién para los
padres requieren un compremiso de mucho
tiempo, pero ofrecen una excelente
oportunidad a los padres y al personal
para desarrollar taato las destrezas
necesarias de los padres como una mutua
red de apoyo al respecto. El Coordina-
dor de Actividades de Padres asumiri la
mayor responsabilidad para preparar y
llevar a cabo las sesiones, a veces con-
juntamente con alglin miembro del perso-
nal educativo. Un paquete de materiales
para esos efectos puede estar a disposi-
cidn en la oficina regional.

ADIESTRAMIENTO DE VOLUNTARIOS
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Los voluntarios de Head Start son
muy importantes para el programa, porque
pueden proveer atencidén individual a los
nifios y apoyo administrativo al pro-
grama. Los voluntarios pueden llevar a
cabo actividades, como supervisar las
actividades de aprendizaje individual y
de pequefios grupos, supervisar los jue-
gos al aire libre, leer cuentos © senci-
llamente hablarles a los nifios. Los
voluntarios son también recursos valio-
S0s, que pueden compartir sus experaien-
cias con los nifios. Finalmente, los
voluntarios pueden enaltecer la eficien-
cia del personal. Por ejemplo, un sicé-
logo puede proveer consejo y apoyo dis-
ciplinario, y alguien que fué biliote-
cario puede ayudar a organizar los
libros y los recursos bibliograficos.

Los voluntarios de Head Start tie-
nen antecedentes variados ya que se pue-
den incluir a miembros de la comunidad,
antiguos padres de Head Start, padres
actuales de Head Start, abuelos
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adoptivos, miembros jubilados del
programa, asi como estudiantes de
colegios, universidades y escuelas supe~
riores. ‘Traen al programa sus diferen-
cias de edad, experiencia, niveles edu-
cativos, niveles de motivacidén, de cul-
tura y de razones para trabajar con Head
Start. Debido a esta variedad, los
voluntarios de Head Start se encuentran
en distintos niveles profesionales, edu-
cativos, personales, y de actitud y tie-
nen distintas necesidades de adiestra-
miento. Sin embargo, todos los volunta-
rios deberidn recibir una orientacidn
sobre el programa, su filosofia y sus
metas, asfi como el papel que pueden
desempefiar en él.

Porque los voluntarios tienen un
papel {inico y especial dentro del Pro-
grama Educativo, también merecen alguna
atencidén especial durante el periddo de
orientacidn. Las siguientes ideas
pudieran ser 1atiles al planificar una
orientacidén para los voluntarioss3

® Observacién del saldén de cla-
seSe. Invitese a voluntarios

potenciales a observar un pro-
grama Head Start durante varias
horas, o a volver una o0 dos veces
mas para observar varias partes
del dia, a fin de decidir si les
gustaria o no ser un voluntario
del saldn de clases.

e Desarrollo de los nifios.
Ofrezca una orientacidn breve
sobre el desarrollo del nifio
usando peliculas y otros recur-
SOS. Los voluntarios necesitan
entender las necesidades de desa-
rrollo de los nifios con los cua-
les irian a trabajar.

3Adaptado de Carol Rudolph, Helen Vojna,
Local Head Start Staffs Part III -- Child Development (College Park, MD:

and Sylvia Carter,

e Un dfa tipico. Provea adies-
tramiento a los voluntarios
acerca de un dia tipico en el
Prograria Head Start, de manera
que sepan qué esperar, el propd-
sito de cada actividad, asi como
el horario diario.

e La disciplina. Provea adies-
tramiento acerca de la disciplina
positiva y de cémo y por qué el
personal de Head Start disciplina
a los nifios de meror edad. Déles
también materiales para hojear y
examinare.

e Intereses individuales. pida-
les a los voluntarios que llenen
una hoja de inventario sobre sus
intereses. Los voluntarios que
se involucran en actividades que
les interesen, seridn de gran
valor para el programa.

e Compromiso. Pidales a los
voluntar:.. que 1llenen y €firmen
un hoja en la cual declaren su
compromiso. Este procedimiento
aumenta las posibilidades de que
los voluntarios sean confiables.
Es como si firmasen un contrato
porque se les reafirma a los
voluntarios sus roles y responsa-
bilidades y su valia para Head
Start.

Una vez que los voluntarios hayan
empezado a trabajar en el programa,
deberan ser incluidos en otros eventos
de adiestramiento, de servicio si el
contenido es relevante para su rol.
Mientras mis se les haga sentir que son
una parte del programa, mds daran ellos
de si mismos.

Training Manual for
Head Start

Resource and Training Center, University of Maryland University College, 1983) Section

+, P.8.
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ESTRATEGIAS PARA UN ADIESTRAMIENTO EXITOSO |

Involucre al personal y a los padres en determinar necesidades de adiestra-
miento individuales y del programa.

Tome tiempo para preparar materiales y arreglar logisticas por adelantado, de
manera que el adiestramiento proceda sin contratiempos.

Asegure que la asistencia del personal a los eventos de adiestramiento, llena
las necesiades de adiestramiento identificadas.

Contrate consultores que han sido reccmendados al programa.

Reinase con los consultores por adelantado para proveerles informacidn acerca
del programa y los niveles de destrezas, y necesidades del personal y los
padres.

Planee dar seguimiento a las sesiones de adiestramiento.

Manténgase al tanto de las oportunidades de adiestramiento dentro de las redes
de Head Start, asi como de aquellas ofrecidas por grupos profesionales de edu-

cacidén temprana de la nifiez.

Aproveche las oportunidades de adiestramiento individualizado cuando observe Yy
provea sudgerencias criticas.

Incluya una variedad de enfoques de adiestramiento, en el Plan de Adiestra-i
miento.
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

DESARROLLO DEL PLAN DE ADIESTRAMIENTO DEL COMPONENTE ED CATIVO

McDaniel, Donna. A Guide for Training. Community Development Institute, 15 West 10th,
Suite 1101, Kansas City, MO 64105.

Esce manual, describe el sistema que ha dado muy buen resultado para planificar e
implantar la ayuda técnica desarrollada por el Instituto de Dasarrollo de la
Comunidad. Una descripcidn del sistema, estd acompafiada de formularios que pueden
usarse para llevar a cabo la evaluacidén de las necesidades individuales, para
desarrollar el Plan T/TA de Head Start, identificar recursos y evaluar adiestra-
mientos.

Riley, Mary T.; Flores, Alfredoy y Tucker, Janie. PATHS: Providing Appropriate Train-
ning in Head Start: A Grantee Guide. The Texas Tech Press, Lubbock, TX.

Este manual empieza definiendo el universc de adiestrados de Head Start y luego
ofrece directivas para disenar y proveer adiestramiento para cada audiencia iden-
tificada. Incluye informacidén sobre cdmo usar las evaluaciones diagndsticas del
programa y del personal para determinar las necesidades de adiestramiento Yy
explica cdmo desarrollar un plan para ese fin. Se incluyen sugerencias especifi-
cas acerca de cdémo disefiar adiestramiento para &reas rurales de tamafio mediano y
dreas en programas de areas metropolitanas.

LA IMPLANTACION DEL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL

Davis, Larry N. Planning, Conducting, and Evaluating Workshops. Learning Concepts,
2501 N. Lamar, BRustin, TX 78705. 1974. $12.95-incluye manual y "paquete de
talleres del personal."

Este libro es una ayuda practica para educadores y adultos nuevos que trabajan a
tiempo parcial en el campo asi como para aquellos cuyo adiestramiento es en educa-
cidn de adultos. El libro incluye sugerencias, formularios, ejemplos y lo que es
mis importante, razones para planificar talleres para adultos. Se incluyen los
siguientes temas: evaluacidn diagndstica de necesidades, escribir objetivos de
aprendizaje, cdmo presupuestar, hacer arreglos y evaluar el adiestramiento.
Incluye una bibliografia, asi como una seccidn especial para administradores
acerca del desarrollo del personal.

Exchange Press, Inc. Beginnings. Beginnings, P.O. Box 2890, Redmond, WA 98052.
$20.00 por una subscripcidén anual de cuatro-ejemplares.

Esta revista para maestros de nifios pequefios enfoca el ambiente de aprendizaje,
combinando la investigacidén actual y nétodos ya probados. Un tema diferente se
analiza a fondo en cada edicidén - una coleccidn de puntos de vista, recursos,
experiencias e ideas.
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Orientation Packet for Head Start Staff, Parents, and Volunteers. Child Development

Training Program, Department of Child Development, Iowa State University, Ames, IO.
1983.

Este paquete es un recurso comprensivo para introducir al lector la metodologia de
Head Start de trabajar con nifios pequefios y sus familias. Los capitulos incluyen
articulos, 1libretas, hojas de anotaciones, listas de cotejo y otros materiales
relacionados con la ensefianza y la interaccién con los nifios Yy con los adultos.

Training, the Magazine of Human Resource Development. Lakewood Publications, 731

Hennepin Avenue, Minneapolis, MN 55403. (800) 328-4329. $36.00/afio; $54.00/2
afios, $63.00/3 afios.

Esta publicacién mensual cubre destrezas de presentacidn, técnicas de motivacidn,
tendencias de desarrollo, avances tecnoldgicos y recursos disponibles para ayudar
a los adiestradores a ser mis productivos.

U.S. Department of Health and Human Services. A Guide for Operating a Home~-Based Child
Child Development Program. "Chapter 6: Training". Washington, D.C.: GPO (DHHS
Pulication No. (ODHS) 85-31080), 1985. Para copias, comuniquese con: Pub-
lications, The Head Start Bureau, P.0O. Box 1182, Washington, DC 20013. Gratis.

Este capitulo sirve de guia para proveer adiezstramiento al personal y a los padres
en la opcidn programdtica basada en el hogar.

IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO PARA PADRES Y VOLUNTARIOS

Copeland, Margaret L. How to Design and Implement a Substitute Teacher Training Pro-
gram for Head Start Parents. Rider College, Box 6400, Lawrenceville, NJ 08648.

Este libro le proporciona al lector guias sobre cémo desarrollarse e implantar un
programa de maestros substitutos para los padres de Head Start. Presenta an pro-
cedimiento paso a paso que incluye una evaluacién de las necesidades programati-
cas, una campafila de ventas, un programa de adiestramiento que dura 60 horas, pro-
cedimiento de empleo como .substituto, y muchas cosas mis.
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VIII. EVALUACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO
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LAS RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR EDUCATIVO EN
LA EVALUACION

Estimular al personal a mantener una actitud de cooperacidn y positiva con
relacidén a la autoevaluacidn anual.

Proveer orientacidn al personal en el proceso de autoevaluacidn.

Reunirse con el equipo de autoevaluacidn para suministrarle informacién vy
contestar sus preguntas.

Encabezar el equipo de autoevaluacidn del Componente Educativo o servir como
miembro.

Revisar los resultados de la autoevaluacidén y desarrollar planes adecuados de
mejoramiento.

fontrolar la implantacidn del plan de mejoramiento.

Incorporar el plan de mejoramiento, en la actualizacidn anual del Plan del
Componente Educativo.

Diseflar y llevar a cabo evaluaciones del programa local.

Usar los resultados de la evaluacidn del programa local para promover el programa
0 mejorarlo.

ANTES DE LEER ESTE CAPITULO

Complete la autoevaluacidn para este capitulo.

Lea 1la seccidn del Componente Educacivo en el informe mads reciente de
autoevaluacidn.

Pefinase con el Director para discutir cdmo la autoevaluacidn se lleva a cabo y
como se utilizan los resultados.

Refinase con otros coordinadores del componente para discutir los esfuerzos de
evaluacidn del programa local.

Revise el diseflo y los resultados de evaluaciones locales anteriores llevadas a
cabo por el Componente Educativo.




AUTOEVALUACION: EVALUACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO

AUTOEVALUACION ANUAL

1.

2.

¢He otorgado adiestramiento de autoevaluacidn
a mi personal?

¢Suministro al equipo de autoevaluacidn toda
la informacidn que ellos necesitan?

Cuando la autoevaluacidn identifica problemas,
¢Trabajo con el personal y los padres para
resolver estos problemas lo antes posible?

EVALUACIONES DEL PROGRAMA LOCAL

4.

5.

9.

¢Llevo a cabo las evaluaciones locales del
programa, ademas de la autoevaluacidén anual?

¢Estdn los cuestionarios del componente
educativo escritos eficientemente?

a. ¢Usan un lenquaje especifico?

b. ¢Hacen preguntas ambiguas?

Cc. ¢Hacen una sola pregunta a la vez?
d. ¢Usan expresiones familiares?

e. ¢Eviten las preguntas que empiezan
con "Por qué?

f. ¢Piden sugerencias?

g. ¢Se prueban los cuestionarios antes de
usarlos?

é¢Decido qué evaluar antes de recabar la
informacidn?

¢Reviso los documentos existentes antes de
buscar informacién adicional?

¢Incluyo al personal y a los padres en la
evaluacidén del programa?

¢Utilizo los resultados de la evaluacidn
del programa?
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Necesita mi
si atencién
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Cuando los cambios son necesarios:

a. ¢Los hago una o dos veces a la vez?

Necesita mi
atencidn

b. ¢Incluyo al personal y a los padres
en el proceso?

c. ¢Evalfio el impacto de los cambios?

d. ¢Implanto los cambios cradualmente?

e. ¢Suministro apoyo y adiestramiento?

Haga una lista debajo en orden de importancia para usted.

Revise sus respuestas, especialmente aquellas que marcd
atencidn," y haga un circulo alrededor de los temas que usted desea trabajar.

"Necesita mi
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LA AUTOEVALUACION ANUAL

A tono con la filosoffa de adminis-
tracidn participatoria de Head Start,
cada programa lleva a c¢abo su propia
autoevaluaciédn anual de cuén exitosa-
mente se ha cumplido con las Normas de
Ejecucibén cde Programa. Esta evaluacidn
es la responsabilidad operacional del
Consejo y Comité de cada concesionario o
agencia delegada. La autoevaluacién
anual se requierejy le provee al programa
informacidén local valiosa acerca de la
calidad y del impacto de sus servicios.

Por lo general el Consejo y Comité
de Politicas recluta la ayuda del perso-
nal, de los padres y los representantes
de la comunidad, a llevar a cabo 1la
autoevaluacidn. Estos voluntarios se
organizan en equipos para examinar 1los
planes y las operaciones de cada compo-
nente. El1 adiestramiento lo provee el
personal de adiestramiento o los consul-
tores, en lo que atafile al contenido de
las Normas de Ejecucidén del Programa, y
el proceso que se usa para llevar a cabo
la autoevaluacidn. Las actividades, 1las
facilidades o los planes que no cumplan
O necesiten mejorarse, se les notifica
en un informe de autoevaluacidn.

"SAVI" es un acrbénimo del Instru-
mento de Autoevaluacién y Validacidn
(siglas en inglés del "Self Assessment
Validation Instrument"), un documento
que se basa en las Normas de Ejecucidn
del Programa, que a menudo usan los pro-
gramas para documentar y llevar a cabo
su autoevaluacidén. Por ser organizada
Por un componente, SAVI incluye cada
politica aplicable, un cruce de referen-
cias a las Normas de Ejecucidn, guias y
sugerencias para determinar el cumpli-
miento y un lugar donde se indica si el
programa Head Start, cumple © no con
cada una de ellas. El uso del SAVI para
el programa no es necesario. LoOS pro-
gramas pueden usar cualquier instrumento
O proceso para llevar a cabo su autoeva-
luacidn durante todo el tiempo en que el
Consejo y Comité de Politica mantenga la
responsabilidad del funcionamiento.

i, e
.
i

'l -

Una vez completada la autoevalua-
cidn, se desarrolla un plan para resol-
ver los problemas que se relacionan con
cada componente. En algunos casos el
problema puede y debe ser resuelto inme-
diatamente; un ejemplo de esto puede ser
el recargar un extintor de incendios.
Otros problemas requirir@n un exfmen m&s
detallado antes de que pueda implantarse
un plan de mejoras. Por ejemplo, si el
equipo de autoevaluacidn encuentra que
el Componente Educativo no cumple con lo
que atafile al estereotipo del rol-sexo,
la planificacién de mejoras podria
incluir un ex&men mis amplio del curri-
culo, de las actitudes y comportamiento
del personal educativo. Los 1libros y
otros materiales del salén de clases y
observaciones acerca de cdmo se estimula
O no se estimula a los nifos en relacidn
con el estereotipo del rol-sexo. Los
resultados de esta revisidn se usarén
para formular un plan para hacer que el
componente cumpla con lo requerido. El
plan puede sugerir accidn, tal como la
compra de materiales nuevos, proveer
adiestramiento para el personal y los
padres, revisar el curriculo o iniciar
otras técnicas y actividades.

Como en otras activid2dcs de Head
Start, se recomienda un acercamiento
participatorio para 1z solucién de pro-
blemas. El1 personal, los comités aseso-
res y los padres trabajan juntos para
completar e implantar los planes de
mejoras.

Los concesionarios de Head Start re-
ciben fondos en ciclos anuales. Antes
de que se apruebe la solicitud de una
concesidn anual, el Especialista respon-
sable del programa en la oficina regio-
nal valida la autcevaluacidén y revisa
los planes de mejoras y otros documentos
programiticos, incluyendo la solicitud
de concesidn y presupuesto. Si el pro-
grama cumple con las Normas de Ejecucidn
de Head Start, y no existe ningiin otro
problema, la solicitud de concesibén se
aprueba y los fondos contindan.
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COMO EL EQUIPO DE AUTOEVALUACION LLEVA
A CABO LA AUTOEVALUACION!

El equipo de perscnal, padres y
representantes de la comunidad que revi-
san el Componente Educativo, generalmente
se adiestran para usar tres técnicas de
evaluacidns observacibén, entrevistas y
la revisién de los documentos escritos.
Las responsabilidades especificas de eva-
luacidn se le asignan a los miembros 2zl
equipo, de modo que el trabajo pueda
completarse dentro del tiempo estableci-
do. Los miembros del equipo de autoeva-
luacidén tambi&n necesitan coordinar sus
hallazgos con los equipos que examinan
los componentes relacionados.

OBSERVACIONES

Las observaciones del saldr. de clases
toman mis tiempo que ninguna otra activi-
dad. Se aconseja que el Coordinador Edu-
cativo se refina con el equipo antes de
que se lleven a cabo las observaciones
del salbén de clases, de modo que los
miembros del equipo comprendan la filoso-
fia general, las metas y los objetivos
del componente. Lo ideal seria visitar
cada saldén de clases; un par de observa-
dores deberian llegar antes gque lleguen
los nifios y deberian permanecer en el
saldn durante toda la sesidn. Si es
posible, <cada pareja de observadores
deberia incluir a una pcisora que heya
tenido alguna experiencia en hacer obser-
vaciones acerca del saldén de clases.
También se recomienda seriamente que los
padres no observen el saldn de clases
donde estadn sus hijos. Es muy dificil
que el padre sea imparcial y la presencia
de sus nifios en el saldn de clases les
puede distraer su atencidén demasiado.
Las observaciones son confidenciales;
sdlo se comparter con miembros del equipo
de la autoevaluacidn.

Las observaciones deberdn llevarse a
cabo en un dia especial y no cuando tenga
lugar un evento especial, tales como una

lAdaptado from Head Start Self-Assessment Guidance (Seattle, WA:

fiestecita o una excursidn. Los observa-
dores d&ebera@n atender a su propia tarea
sin interactuar con los nifios poraue tal
interaccidén puede cambiar el clima de las
actividades en el saldn de cirses. Los
maestros pueden explicar a los nifios de
antemano, por qué los visitantes estén
alli.

Los observadores buccan ejemplos
acerca de cdmo se les estimula a los
nifios en su propio crecimiento cognosci-
tivo, social, emocional y fisico.
También toman nota de las clases de acti-
vidades que alli ocurren, de la programa-
cidn, de los materiales disponibles y del
ambiente fisico. A través de la visita,
los observadores estarin atentos a las
interacciones en el saldén de clases con
los nifios y adultos, los nifios con los
demds nifios y los adultos con los demds
adultos.

El dfa de la obserracidn también
incluye una inspeccidn del area exterior
o area de 3juegos, los pasillos, los
servicios sanitarios, etc. Los obser-
vadores buscaridn lugares de riesgos
poten- ciales para la salud, evidencias
de permisos de operacibn, y evaluaran la
atmdsfera general del centro.

Los miembros del equipo educativo de
evaluacidn también observan varias visi-
tas a los hogares. Si el programa tiene
una opcidén de base en el hogar, se nece-
sitard entonces una muestra mds amplia
de los hogares que se han visitado. A
los padres se les deberid pedir por anti-
cipado que le concedan permiso al equipo
para visitar sus hogares. El foco de
esas observaciones es ver cdmo los padres
Yy los visitantes del hogar trabajan
juntos para fijar metas al nifio y obser-
var el adiestramiento que el visitante
del hogar le provee al padre.

ENTREVISTAS

Las observaciones del saldén de
clases y de 1los hogares no son las
finicas técnicas de autoevaluacidn. Los
miembros del equipo necesitarén también

Region X, ACYF,

1979) p&g. 22-31, con los Padres.
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entrevistar al personal del Componente
Educativo y al Coordinador Educativo
para aclarar observac ‘ones e investigar
m&s cosas acerca de las partes no obser-
vables del Componente Educativo. Las
preguntas de la entrevista se usan para
determinar si se cumplen o no las Normas
de Ejecucidn del Programa de Head Start.

Las entrevistas con los padres
también proveen informacién valiosa
acerca de las operaciones del programa.
Estas pueden incluir entrevistas de uno
por uno con los voluntarios del salén de
clases y entrevistas grupales con los
padres en las reuniones del centro o en
las sesiones del Consejo y Comité. La
responsabilidad de 1llevar a cabo esta
tarea puede compartirse con el equipo
que evalfia el Componente de A-~tividades.

REVISION DE MATERIALES ESCRITOS

Esta revisidén comienza con una lectu-
ra cuidadosa del Plan del Componente Edu-
cativo para determinar si cumple con los
requisitos de las Normas de Ejecucién
del "rograma y para obtener una vista

comp..ta de todos sus aspectos. Otros
récords revisados incluyen:

® Un» muestra de planes de ensefian-
za semanales. Estos pueden revi-
sarse antes o después de la obser-
vacidn en el salén de clases a fin
de ver si cumplen con las Normas
de Ejecucién, para cerciorarse si
las actividades del afa siguen el
plan, para determinar si1 1los
planes contienen individuwalizacién
para los nifios en su caracter
individual o pequefios grupos de
nifios para evaluar su conformidad
con el curriculo.

e Los archivos individuales de los
nifios. Debido a las reglas de
confidencialidad, los padres eva-
luadores pueden ohservar solamente
los documentos de sus propios
nifios. Otros examinadores cotejan
una muestra de archivos buscando
documentacién de que las activida-
des individualizadas se planifi-
quen y se evalfien.

Aruitoxt provided by Eic:

¢ Informes de las visitas a los
hogares. En los programas basa-
dos en el centro y en los hogares,
una revisidén de 1los informes de
las visitas a los hogares mostrari
cémo los padres han participado en
la planificacién del progrs-1 edu-
cativo de sus hijos, si nan reci-
bido adiestramiento adecuado ace: -
ca de cbmo proveer actividades eu
el hogar para sus hijos.

e Planes de adiestramiento, agec las
Yy evaluaciones del personal.
Estas son revisadas para asegurar-
se de que el adiestramiento reque-
rido para las Normas de Ejecucidn
del Programa se ha llevado a cabo
o se ha programado.

e Otros documerntos, Licencias
locales, informes de <iaspeccidn,
minutas del Comité del Saldén de
Clases, 1listas de inventario vy
otros documentos se revisan,
dependiendo de los requisitos de
los programas locales.

EL ROL DFL COORDINADOR EDUCATIVO EN LA
AUTOEVALUACION

: -259-

El Coordinador Educativo desempefia
varios papeles en el proceso de autceva-
luacidén. Estos incluyen el ectimular al
personal para actuar positivameate y en
cooperacién, llevando a cabo el aaiestra-
miento del personal en la autoevaluacidn,
suministrando informacidén al equipo que
revisa o sirviendo como miembro y comple-
tando las actividszdes de seguimiento.

ESTIMULANDO ACTITUDES POSITIVAS

mo lider del Componente Educativc,
la  actitud del Coordinador Educativo
hacia la autoevaluacidn es muy importan-
te. Si el Coordinador Educativo ve esta
tarea como un proceso largo, incémedo y
poco productivo, eso mismo le comunicard
al personal y a los padres. Sin embargo,
si el Coordinador Educativo reconoce que
la autoevaluacidn es un elemento esencial
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del ciclo de la evaluacidén y planifica-
cibén de Head Start, el personal y los

padres también desarrollarln actitudes
positivas., El Coordinador Educativo
deber8 mostrarles a los padres y al

personal, el valor de la autoevaluacidn
para mantener y mejorar la calidad gene-
ral de los servicios provistos por el
componente.

Uno de los beneficios c¢laves que se
derivan participando como miembro del
equipo de autoevaluacién es, una mayor
comprensidén del programa total de Head
Start. Los padres que han sido volunta-
rios activos del saldn de clases,
constituyen una seleccidn excelente para
evaluar el Componente Educativo. Hasta
que ellos no pasen por el proceso de cdmo
el Componente Educativo implanta las
Normas de Ejecucidén del Programa de Head
Start, no podrén darse cuenta de que hay
un propdsito en todo lo que se lleva a
cabo en el .aldn de clases.

PREPARAR AL PERSONAL PARA LA AUTO
EVALUACION
El personal deberi recibir alglin

adiestramiento en el proceso de autoeva-
luacién y en las técnicas que el equipo

de autoevaluacidn habr& de usar. Tres
8reas a discutirse incluyen:
® Observaciones del saldén de

clases. El equipo d2 autoevalua-

cidén hard sus observaciones tan
sencillamente como pueda. El per-
sonal educativo actuari como si no
huoiesen visitante, pero estara
disponible para contestar pregqun-
tas una vez que la observacibn
haya terminado y 1los nifios se
hayan ido a sus hogares. Los
revisadores también cotejar&n las
facilidades y el equipo.

e Entrevistas con : 1 personal. El
personal deberi cooperar abierta-
mente y sin estar a la defensiva
acerca de lo que hacen. Estim{i-
le los a que contesten honesta-
mente las preguntas que se les
hagan. A menudo a los entrevis-
tadores de autoevaluacidn se les
adiestra para hacer prequntas al

« -260-

final francas gque empiezan con
":cémo hace usted...? en vez de
";Hace usted...?".

® Revisar los materiales escri-
tos. El personal necesita darse
cuenta de las reglamentaciones
confidenciales. A los padres asi
como a los voluntarios, sdlo se
les permite mirar los expedientes
de sus propios hijos. Otros
miembros del personal pueden
revisar los documentos de 1los
nifios si existe la necesidad de

hacerlo. Los documentos del Com—
ponente Educativo que general-
mente estin disponibles para

revisidn incluyen:

e el Plan del Componente Educa-
tivo,

® minutas de las reuniones,

® planes de
agendas,

adiestramiento y

® descripciones de tareas,
® evaluaciones de adiestramiento,

e planes de lecciones,
e programas diarios,
visitas a los

® informes de
hogares.

REUNION CON EL EQUIPO DE AUTOEVALUACION

El Coordinador Educativo también se
reunira con el equipo de autoevaluacidn
responsable de revisar el Componente
Educativo. Esta reunidn provee una
oportunidad para explicar la filosofia,
las metas y los objetivos del componente
y algunos términos o expresiones que
puedan ser desconocidas para alguien que
no trabaje regularmente en un saldén de
clases de Head Start.

En algunos programas, el Consejo y
Comité de Politica le pide al Coordina-
dor Educativo que sirva en calidad de
miembro del Comité de Autoevaluacidén del
Componente Educativo, y a veces, que lo
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presida. Otros programas usan un comité
asesor ya existente para llevar a cabo
la autoevaluacidn del Componente
Educativo.

DESPUES DE TERMINARSE LA EVALUACION

Cuando se complete la autoevalua-
cidén, el equipo de evaluacidn preparari
un informe acerca de regiones que no
cumplen con algin requisito y &reas que
necesitan mejorarse. Es raro que un
Componente Educativo haga todos los
asuntos tan bien como le sea posible. A

menudo el equipo también identifica
objetivos y sugiere estrategias para
mejorar. Woda esa informacidén sera

usada por el grupo de trabajo del Compo-
rente  Educativo (el ©personal, los
padres, los Comités Asesores, etc.) para
preparar planes para el Componente como
es discutido en el Capitulo III. Los
Planes de Mejoras también se incorpora-
r8n en la revisidén anual y cuando se
actualice el Plan del Componente Educa-
tivo.

=261~

En alqunos programas la autoevalua-
cién culmina en una entrevista final con
el equipo de evaluacidn, el Director y
otros miembros del personal y los padres
que hayan asistido. Esta reunidn le
provee una oportunidad al equipo de eva-
luacidn para comentar de primera inten-
cidn y sugerir mejoras del programa.
Puede ser diffcil escuchar comentarios
acerca de problemas dentro del Componen-
te Educativo, especialmente cuardo el
personal ha estado trabajando mucho para
proveer un programa de calidad. Sin em-
bargo, a menudo se aprenden lecciones
importantes de los que analizan los obje-
tivos, que pueden ver los puntos fuertes
del programa, asi como las nece- sidades
mids claramente que las personas que
trabajan en el programa todos los dias.

Un qltimo paso en el proceso de
autoevaluacién es el compartir los
resultados con el personal. Felicitelos
por su cooperacibn y por sus esfuerzos
continuos para proveer servicio de alta
calidad a los nifios y a gus familias.
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ESFUERZOS DE EVALUACION DEL PROGRAMA LOCAL

Ademds de la autoevaluacidn anual,
muchos programas de Head Start, disefan
e implantan otras iniciativas de eva-
luacidn. Las actividades de evaluacidn
del programa sirven para varios propdsi-
tos:s

e Describen, evaltan e informan lo
que el programa ha logrado o ha
dejado de lograr.

e Permiten que el Coordinador Edu-
cativo conteste preguntas acerca
de la eficiencia de operacidn del
programa.

e Proveen evidencia concreta al
personal a los padres y a otras
personas sobre cdmo funciona el
programa.

e Dan el resultado y una informa-
cién que puede usarse para plani-
ficar, mejorar o efectuar cambios
en el programa.

e Ayudan al Coordinador Educativo y
al personal a tomar decisiones
acerca de los cambios en la
direccidn o enfoque del programa.

Sin ninguna clase de evaluacidén del
programa, es dificil determinar el
resultado de los esfuerzos combinados
del personal y de los voluntarios del
Componente Educativn. Aunque la auto-
evaluacidn anual provee al Componente
Educativo alguna informacidn objetiva
acerca del cumplimiento Yy progreso,
otras actividades de evaluacidn del pro-
grama regular son necesarias, de manera
que haya una fuente de datos en la mar-
cha concernientes a los éxitos del pro-
grama.

Q -262-
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PROCESO Y RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES

Estos dos términos no son tan com-
plicados como suenan. El proceso de
evaluacidon vela cdémo se implanta un
programa y examina el cumplimiento, o
solicita reacciones y sugerencias. La
autoevalacidn anual de Head Start es un
proceso de evaluacidn. Otros ejemplos
son los cuestionarios que se envian al
personal, diarios informativos de los
comentarios de los padres, entrevistas
con los padres o reuniones de fin de
aflo. El proceso de evaluaciones produ-
cen expresiones de gustos y disgustos,
reacciones frente a actividades especi-
ficas o sugerencias de que se efectiien
cambios.

Los resultados de 1las evaluaciones
se refieren a lo que el programa ha
logrado. Estas evaluaciones recopilan
informacién que puede usarse para medir
cambios en las actitudes, los conoci-
mientos o las practicas. Los estudios a
largo plazo acerca de cdmo la experien-
via de Head Start ha afectado a los
nifios son ejemplos de los resultados de

evaluaciones, asi como también lo son
las evaluaciones acerca de cdmo 1los
maestros aplican 1las experiencias de
adiestramiento a 1las actividades del

saldén de clases.

RECOPILANDO INFORMACION DE LA EVALUACION

Los cuestionarios se usan a veces
para obtener informacidn necesaria para
llevar a cabo un proceso e evaluacidn.
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Pueden servir de base para comentarios
de grupos, entrevistas de uno por uno, o
un escrutinio o estudio para 1llevarse a
cabo en el hogar por los padres o por
los miembros del personal educativo. No
es dificil escribir buenos cuestiona-
rios, pero hay varios puntos que deberén
tomarse en cuenta:

e Use un lenguaje especifico.
Cuando pida wuna opinidn, use
palabras que conlleven ese sig-
nificado. Por ejemplo:s ¢Qué te
gusta sobre...?

Use preguntas de final abierto
tanto como sea posible. Evite
usar preguntas aque se contesten
con un "si" o "no". En vez de
preguntars ¢Fué @til 1la visita
al hogar?, pregunte ¢Qué encon-
traste Gtil acerca de la visita
al hogar?

Haga una sola pregunta a la vez.
Cuando se hacen miltiples pregun-
tas a la vez, es imposible deter-
minar cudl de las preguntas fue
la que contestaron. Por ejemplo,
cuando se preguntas "¢Estuvo el
maestro de tu nifio bien organi-
zado, dispuesto a recibir pregun-
tas, y fue un buen comunicador?”,
causard confusidn. Esta prequnta
miltiple puede ser desglosada en
tres preguntas separadas, si se
desea una contestacidén para les
tres.

Use términos gque sean familiares,
evitando ¢l lenguaje técnico. Los
padres nuevos podrdn no estar
familiarizados con la terminologia
y acrdnimos de Head Start.

Evite las preguntas que empiecen
con "por qué". Existen tantas
respuestas posibles que las con-
testaciones no tienen sentido.

Haga preguntas que pidan suge-
rencias. Prequntas comc "¢Qué
temas acerca de los nifios te gus-
taria discutir en las sesiones de
adiestramiento de padres este
afio? Déle oportunidad a 1los
padres de proveer sugerencias.
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e Pruebe los cuestionarios con
una muestra de los padres y el
personal, luego revisela seglin
convenga, Este paso es impor-
tante porque es la f{inica manera
de saber si las preguntas que se
hacen proveerdn 1la informacidn
necesaria.

Si el cuestionario habrd de distra-
buirse en vez de usarse con el grupo en
un ambiente de uno por uno, se necesita-
rén instrucciones escritas claramente.
Estas instrucciones pueden tener 1la
forma de una carta de presentacidn que
también les indique a los que habran de
contestarla, c¢dmo y por qué se usari la
informacidn. También deberd decir 1la
carta que el 1llenar el cuestionario es
algo voluntario y que no se requiere que
lo firmen.

TECNICAS DE EVALUACION DEL PROGRAMA

El primer paso en la evaluacidn de
un programa es que el Coordinador Educa-
tivo y el personal identifiquen las
necesidades quz deban de ser evaluadas.
Esta puede ser un area acerca de la cual
hz habido quejas, una que se ha identi-
ficado en una revisidén de récords, en
una nueva actividad, una a la cual el
Coordinador Educativo piensa cambiar o
una que no se ha tocado desde hace afios.

El sequndo paso es determinar qué
informacidn se necesita para llevar a
cabo la evaluacidén y si ya existe o no
en los récords del Componente Educativo

o de algln otro componente. Récords
como los de los informes de los volunta-
rios, las hojas de asistencia en el

adiestramiento de los padres. las agen-
das y las evaluaciones, las minutas, los
informes de visitas a los hogares debe-
ran revisarse para ver si contienen la
informacidn necesaria. Por ejemplo, un
Coordinador Educativo desearia saber si
los padres estin satisfechos con las
actividades ofrecidas por el compo-
nente. Si los récords documentan cfiando
ocurrid la participacidn y c{antos
padres asistieron pero no proveen la
informacidn necesaria para determinar la
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satisfaccién que hubo, las t&cnicas que
pudieran usarse son una observacién o un
cuestionario enviado a los hogares con
los nifios, entrevistas individuales con
una muestra de padres o un cambio de
impresiones en una reunién de padres.
Muestras de evaluaciones de los padres
para las opciones basadas en el centro y

en el hogar se inciuyen en los Materiales

Suplementarios (VIII-1-8).

La informacién relativa a la evalua-
cién de programas, se obtiene por medio
del personal, por medio de las interac-
ciones diarias del Coordinador Educa-
tivo, por medio de cuestionarios o
escrutinios y de cambios de impresiones
en las reuniones del personal. El per-
sonal puede proveer informacién evalua-
tiva basada en sus experiencias reales
en el saldén de clases y en su trabajo
con los padres.

Al personal puede pedirsele que eva-
1ie las actividades del componente indi-
vidual, que provea una revisién de fin de
afio o que evalie la eficiencia del apoyo
y la guia que les provee el Coordinador
Educativo. Una muestra de la evaluacién

del personal se incluye en los Materiales

Suplementarios (VIII-9-13).

El propdsito general de los esfuer-
zos de evaluacidén es saber si las acti-
vidades lilevadas a cabo por el Compo-
nente Educativo tienen éxito. Ademas de
los cuestionarios enviados al personal y
a los padres hay muchas otras maneras de
encontrar la contestacién a esta pre-
gunta - use aquellas que parezcan més
apropiadas. Algunas oportunidades de
evaluacidén que se sugieren siguen a con-
tinuaciéns

e Conviértase en un observador sen-
sitivo, un Coordinador Educativo
que se da cuenta que lo dque
sucede en los hogares y en los
centros, solicita comentarios
diarios acerca de cémo esta fun-
cionando el programa, Yy en qué
partes del mismo se necesita
apoyo. Documente esos comenta-
rios en un diario o periddico y
isela periddicamente para evaluar
el progreso.
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e Incluya tiempo regularmente en

las reuniones del personal para
analizar progresos y evaluar los
resultados de las actividades que
se estln llevando a cabo. Apro-
veche estas ocasiones, cuando el
personal est8 disponible, para
preveer informacién y ofrecer
sugerencias.

Use observaciones para evaluar la
eficiencia del Componente Educa-
tivo en cumplir con los objecti-
vos especificos del programa.
Por ejemplo, para evaluar la
integracién de las técnicas del
desarrollo linguistico dentro de
todas las partes del programa,
observe 1las interacciones del
personal con los padres, con los
nifios, revise en el hogar los
planes diarios 7 los informes de
las visitas a los hogares, evalfe
la eficiencia del ambiente.
(Llevar a cabo observaciones en
el salén de clases se analiza con
mis detalle en el Capitulo VI.)

Organice un salén para los padres
con una caja para sugerencias o
prepare una libreta para que los
padres escriban sus preocupacio-
nes, problemas, sugererncias o
halagos. Lea esos comentarios
regularmente y responda a ellas
de acuerdo a sus opiniones.

Invite a los padres a una reunién
evaluativa en la cual cada uno
tenga la oportunidad de hablar.
Los padres a menudo se sSienten
mis cémodos haciendo comentarios

cuando sienten que tienen el
apoyo de sus compafieros.

Mantenga un cuaderno de apuntes
actualizado con los comentarios
de los padres con el personal.
Reviselos y analicelos periddica-
mente los comentarios para deter-
minar si alguna actividad o ser-
vicio sencillo ha sido mencionado
repetidamente.

Organice un retiro de mitad o fin
de afic para el personal y 1los
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padres. Use esta oportunidad
para observar de manera objetiva
al Componente. Desarrolle luego,
planes para ser implantados al
regresar al centro.

e Pidales & los padres y al perso-
nal que preparen una lista de 1lo
que ellos cambiarian del programa:
los materiales para el salén de
clases, las visitas al hogar, los
temas de adiestramientos, un dfa

ideal, o que esperan del super-
visor. ©Pidales esto individual-~
mente o en gqrupos donde todos

participen activamente.

e Pidale comentarios y sugerencias
a otros componentez acerca de
cémo estln desarrolléndose los
esfuerzos de colaboracién.

e Pidale al personal y a los padres
que completen una evaluacidén del
trabajo realizado pur el Coordi-
nador Educativo.

® Lleve a cabo autoevaluaciones
regulares para determinar el pro-
greso personal para cumplir con
las metas y objetivos.

e Establezca un sistema para que
los maestros visiten los salones
de clases de sus compafieros. La
evaluacidon de compafieros podria
verse m&s positivamente que 1la
evaluacidén de su supervisor.

EVALUACION DE LA EFECTIVIDAD DEL
PROGRAMA

Este tipo de evaluacidn se usa para
evaluar lo que el programa ha logrado.
Las evaluaciones de fin de afio dan una
muestra representativa de los nifios y se
utilizan a menudo para determinar si los
nifios como grupo, han progresado en las
freas planificadas de desarrollo. Se
contesta prequntas tales como ¢Han mejo-
rado las des*vezas del lenguaje? ;Son
los nifios m8s independientes? ¢cHan
aumentado sus periodos de atencién?
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Los planificadores del programa revisan
los resultados y observan la marcha del

personal y los padres. El progresoc en
las &reas de desarrollo ayuda al perso-
nal a determinar si el programa es efec-
tivo. Fallar en el logro de las metas
del programa, indica la necesidad de
reevaluar el curriculo, el desempefio del
personal, y el ambiente de aprendizaje.

PASOS PARA EVALUAR LA EFECTIVIDAD DEL
PROGRAMA

Las evaluaciones del programa casi
siempre tienen lugar cada dos o© tres
afilos. El1 instrumento o combinacidén de
instrumentos utilizados deben estar de
acuerdo con las metas del programa y
deberdn ser relevantes a la poblacidn
servida. Esto significa que los aspec-
tos del instrumento son iguales que las
metas del programa y, por lo tanto,
darén datos del comportamiento, destre-
zas y conocimiento de que el programa es
diseflado para hacer impacto. Si 1la
poblacién a la que se suple con el pro-
grama habla espafiol, el instrumento debe
ser unc que esté disponible en espafiol.
(Véase el cCapitulo IV, la seccidén en
"Individuzlizendo el Programa", para una
discusidén de la evaluaciédn.)

Una vez seleccionado el instrumento,
una muestra representativa de los nifios
es identificada (aproximadamente 50% en
un programa pequefio y 25% en un programa
grande). A los nifios se les ofrece un
pre~-examen a principios de afic y un
postexamen al final usando el mismo ins-
trumento. Podria ser una buena idea que
un equipo de evaluacidn independiente o
alguien fuera del programa, que pudiera
ser mis objetivo llevara a cabo la eva-
luacién del programa. Comc minimo,
aquellos que administran el eximen debe-
rén recibir algfin adiestramiento.

Los resultados de la evaluacidén se
analizan en bfisqueda del significado
estadistico y programitico. Por ejem-
plo, en un programa con un nimero
pequefio de nifios, cambios entre el pre-
examen y el post-examen podrian tener
roco significado estadistico, pero sin
tener significado en términos programi-
ticos.
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UTILIZAR LCS RESULTADOS DE LA EVALUACION

Un {ltimo, pero importante punto
acerca de la evaluacidén del programa, es
que los resultados deberdn ser utiliza-
dos por el personal, padres y el Coordi-
nador Educativo para aw.entar la calidad
del programa y para promover el pro-
grama. La evaluacién no eostd completa
hasta que los resultados no hayan sido
tabulados, analizados, discutidos Yy
luego conectados nuevamente en el pro-
ceso de planificacién. Los resultados
de la evaluacidén podrian también utili-
zarse paras

e Informar a otras agencias de ser-
vicios del progreso e impacto de
Head Start.

e Prepara panfletos, cintas, hojas
informativas, hojas sueltas de
reclutamiento, anuncios de servi-
cio pliblico, y otras clases de
materiales de promocidn.

e Determine la necesidad de adies-
tramiento. Si el Coordinador
Educativo observa que muchos
maestros estdn escribiendo planes
de lecciones incompletas, enton-
ces sesiones de adiestramiento
deben prepararse para corregirse.

@ Use los comentacios de pedres
como parte de la introduccidn
para resaltar el plan del compo-
nente o solicitud del presu-
puesto. Esto le dard vida a la
solicitud.

e Haga cambios en el curriculo.

e Desarrolle o adapte actividades
especiricas para el saldn de cla-
ses, sesiones de adiestramiento
educacidn para los padres, etc.
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e Haga reconocimiento en cenas de
premios, en el informe noticioso,
en el tabldén de edictos del cen-
tro, en reuniones del Consejo y
Comité de Politica, etc.

e Prepare un informe final de las
actividades del afio.

OBTENIENDO APOYO PARA LOGRAR CAMBIOS

Las decisiones para haccer cambios en
el programa, a veces resultan en oposi-
cién de alglin personal, padres o del
Director. Si la informacidén de la eva-
luacidén documenta la necesidad para estos
cambios, serdn m&s féciles de vender.
Otras sugerencias para estimular apoyo
para los cambios incluyen:

e Haga uno o dos cambios a la vez;
no descar*e el programa entero.

e ILstablezca un comité de padres y
personal para que ayuden a
implan- tar los cambios.

e Evalfie periddicamente los efectos
de los cembios. Tal vez el nuevo
acercamiento no es tan efectivo
como se esperaba que fuera.

e Involucre al personal y a los
padres en planificar cdmo los
cam- bios pueden ser implantados.

® Sea pacieate. Resista la tenta-
cién de apurar las cosas. Los
cambios son m&s f&ciles que ocur-
ran gradualmente.

e Siempre que sea necesario,
utilice la identificacidén de
&reas de pro- blemas del personal
o de padres como guia para
iniciar cambios.

e Provea el apoyo y adiestramiento
necesarios.
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ESTRATEGIAS PARA UNA EVALUACION EXITOSA

Coordine los esfuerzos de evaluacidn del Componente Educativo con los de otros

componentes, de manera que no se les pida a los padres que completen
cuestionarios miltiples.

Trate de no reaccionar excesivamente en contra a determinados comentarios
negativos o positivos. Busque comentarios de un grupo m&s amplio de padres.

Lleve a cabo evaluaciones objetivas periddicas antes que sdlo depender en
sentimientos instintivos acerca de cdmo esti trabajando el componente.

Incluya al personal y a los padres en el disefio y la implantacidén de 1los
esfuerzos de evaluacidn.

Use los resultados del proceso y los resultados de 1la evaluacidn en
planificaciones futuras del Componente Educativo.

Estimule al personal a mantener una actitud positiva y de cooperacién durante
la autoevaluacidn anual.
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

Head Start Self-Assessment Guidance. Region X, ACYF, Third and Broad Building, 2901

Third Avenue, Seattle, WA. 1979. Comuniquese con la Oficina Regional para
disponibilidad.

Este manual se desarrolld para proveer a los programas Head Start una guia sobre
cémo actualmente llevar @ cabo la autoevaluacidén. Incluye informacidn sobre como
seleccionar y adiestrar a 195 wniembros del equipo, recopilacidén de datos,
desarrollar el informe, y llevar a cabo la evaluacidn.

Morris, Lynn Lyons, and Fitz-Gibbon, Carol Taylor. FProgram Evaluation Kit. Beverly
Hills, CAs Sage Publications, Inc.

Este conjunto contiene ocho libros escritos para guiar y ayudar a las personas a
planificar y administrar evaluaciones. Estas guias prActicas ya probadas paso a
paso en el campo de trabajo, ofrecen orientacidon detallada ayudada por
definiciones claras y procedimientos fitiles explicadas en lenguaje libre de
tecnicismos. Los vol{imenes pueden comprarse por Separado o como un juego completo.

Taylor, Mary. SAVI:s Do It! Salem, UTs Kandor House Publications, inc., 1984.

Este manual revisado traza un sistema probado en el campo para los padres, para
ser utilizado al llevar a cabo la autoevaluacidén anual del programa. El manual
incluye instrucciones, agendas de adiestramiento, y todas las formas necesarias
para llevar a cabo la autoevaluacidn y escribir el informe.
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